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Resumen

El presente informe describe el desarrollo de la pasantia realizada en la empresa Ingenieros
y Consultores Corban S.A.S., durante el periodo comprendido entre el 16 de febrero y el 31 de
julio de 2026. La practica tuvo como proposito fortalecer las competencias profesionales mediante
el apoyo técnico y administrativo en proyectos relacionados con la ingenieria civil. Durante el
proceso se participo en la elaboracion, organizacion y control de documentos propios de obra e
interventoria, como informes, oficios, actas, presupuestos, cronogramas, anexos fotograficos y
soportes contractuales. También, se apoyo en actividades de gestion documental, seguimiento de
compromisos, verificacion de informacion técnica y consolidacion de archivos digitales. La
experiencia permitio aplicar conocimientos adquiridos durante la formacion académica en un
contexto empresarial real, contribuyendo al desarrollo de habilidades en redaccion técnica, anélisis
documental, manejo de herramientas ofimdticas, organizacion de procesos internos de la empresa
y al fortalecimiento integral del perfil profesional en el area de apoyo técnico y administrativo en
ingenieria civil.

Palabras Clave: Pasantia, ingenieria civil, gestion documental, informes técnicos, apoyo

administrativo.
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Abstract

This report describes the development of the internship carried out at Ingenieros y
Consultores Corban S.A.S., during the period from February 16 to July 31, 2026. The internship
aimed to strengthen professional competencies through technical and administrative support in
projects related to civil engineering. During the process, the student participated in the preparation,
organization, and control of construction and supervision documents, such as reports, official
letters, minutes, budgets, schedules, photographic annexes, and contractual supporting documents.
In addition, support was provided in document management activities, follow-up of commitments,
verification of technical information, and consolidation of digital files. The experience made it
possible to apply knowledge acquired during academic training in a real business context,
contributing to the development of skills in technical writing, document analysis, use of office
tools, organization of the company’s internal processes, and the comprehensive strengthening of
the professional profile in the area of technical and administrative support in civil engineering.

Key Word- Internship, civil engineering, document management, technical reports,

administrative support.
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Glosario

Acta: Documento en el que se registra los temas tratados, compromisos, responsables y
decisiones tomadas durante una reunion, comité o actividad especifica

Acta parcial: Documento mediante el cual se relaciona y soporta un avance parcial de
obra, incluyendo cantidades ejecutadas, valores y documentos de respaldo.

Anexo fotografico: Registro visual que evidencia el avance, estado o desarrollo de
actividades ejecutadas dentro de un proyecto.

Apoyo administrativo: Conjunto de actividades orientadas a la organizacion, control,
revision y seguimiento de documentos, comunicaciones y archivos de un proyecto.

Apoyo técnico: Acompafamiento en actividades relacionadas con la revision de
informacion, elaboraciéon de documentos, analisis de datos y seguimiento de aspectos de la
ingenieria civil.

Bitacora: Registro cronoldgico de las actividades desarrolladas durante un periodo
determinado, utilizado como soporte para evidenciar avances y labores ejecutadas.

Comité de obra: Reunion de seguimiento en la que se revisan avances, dificultades,
compromisos y decisiones relacionadas con la ejecucion de un proyecto.

Cronograma: Herramienta de planificacion que organiza las actividades de un proyecto
segun tiempos, secuencias y duracion estimada.

Gestion documental: Proceso de clasificacion, organizacion, control, almacenamiento y
conservacion de documentos fisicos o digitales.

Informe aval: Documento elaborado por la interventoria para respaldar o validar la
informacion presentada de un acta parcial o avance de obra.

Informe mensual: Documento técnico y administrativo que consolida el estado, avance y
seguimiento de un proyecto durante un mes determinado.

Informe semanal: Documento de seguimiento que presenta las actividades ejecutadas,
novedades y avances registrados durante una semana.

Interventoria: Actividad de seguimiento, control y verificacion técnica, administrativa,

contable, financiera, juridica y ambiental sobre la ejecucion de un contrato o proyecto.
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Oficio: Comunicacion formal utilizada para solicitar, remitir, informar o dejar constancia
de aspectos relacionados con un proyecto.
Presupuesto: Documento que estima los costos asociados a las actividades, materiales,

mano de obra y recursos requeridos para ejecutar un proyecto.
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Introduccion

La pasantia constituye un espacio de formacién que permite articular los conocimientos
adquiridos durante el proceso académico con las dindmicas propias del ejercicio profesional. En
el area de la ingenieria civil, este proceso resulta significativo porque facilita el acercamiento a
actividades relacionadas con la planeacion, seguimiento, documentacion y control de proyectos de
infraestructura, asi como al manejo de informacion técnica y administrativa requerida en los
procesos de obra e interventoria.

El presente informe tiene como objetivo presentar el desarrollo de la pasantia realizada en
la empresa Ingenieros y Consultores Corban S.A.S., con base en los registros comprendidos entre
el 16 de febrero y el 31 de julio de 2026. A través de esta experiencia, se busco fortalecer
competencias profesionales mediante el apoyo en la elaboracion, revision y organizacion de
cronogramas, oficios, presupuestos, informes, actas, anexos fotograficos y demas documentos
necesarios para el seguimiento de diferentes proyectos.

La importancia de este proceso radica en la posibilidad de aplicar los conocimientos
adquiridos durante la formacién académica en un contexto laboral real, reconociendo la funcién
que cumple el apoyo técnico y administrativo dentro de los proyectos de ingenieria civil. También,
la pasantia permitié comprender la relevancia de la trazabilidad documental, el cumplimiento de
compromisos, la organizacion de soportes y el manejo adecuado de la informacion en el desarrollo
de procesos de obra e interventoria.

En este sentido, el informe permite evidenciar el aporte de la pasantia al crecimiento
profesional, al fortalecer habilidades relacionadas con la redaccion técnica, el analisis documental,
el trabajo colaborativo, el manejo de herramientas ofimaticas y la responsabilidad en el

cumplimiento de actividades propias del entorno laboral.
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1. Perfil de la empresa

Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. es una empresa dedicada al desarrollo de
actividades de interventoria en proyectos de ingenieria civil. Su trabajo se orienta al
acompanamiento técnico, administrativo, contable, financiero, juridico y ambiental de proyectos,

contribuyendo al cumplimiento de los procesos internos y contractuales.

Figura 1
Logo de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S

. | CORBAN

e INGENIEROS | CONSULTORES

Nota. Informacion tomada de la documentacion interna de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. (2026b).

-

1.1. Mision

La mision institucional de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. presenta el propdsito
central de la empresa, sus recursos principales y la promesa de valor que orienta la prestacion de

Sus Servicios.

Tabla 1
Mision de Ingenieros y Consultores Corban S.4.S
Elemento Descripcion
Nombre Ingenieros y Consultores Corban S.A.S.
Objeto Proyectos de interventoria.
principal
Promesa de Cumplimiento, calidad, experiencia, transparencia, responsabilidad y credibilidad.
valor
Recursos  Recursos humanos y técnicos.
Mision Ingenieros y Consultores Corban S.A.S., es una empresa comprometida con la prestacion

de servicios de interventoria y consultoria, orientados a garantizar la calidad,
transparencia y eficiencia en la ejecucion de proyectos. Trabajamos con responsabilidad,
ética y conocimiento técnico, brindando soluciones integrales que aporten al desarrollo
sostenible de la region y al cumplimiento de los objetivos de nuestros clientes.

Nota. Informacion tomada de la documentacion interna de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. (2026b).
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1.2. Vision

La vision institucional establece la proyeccion de la empresa, sus objetivos a largo plazo y

los factores clave que orientan su crecimiento organizacional.

Tabla 2
Vision de Ingenieros y Consultores Corban S.4.S
Elemento Descripcion
Objetivos a Crecimiento a nivel nacional e internacional; certificacion en calidad ISO 9001:2015;
largo plazo  aumento de rentabilidad; ampliacion del portafolio de servicios.
Infraestructura y capital humano.

Factores

clave

Vision Ingenieros y Consultores Corban S.A.S., se proyecta como una empresa posicionada a
nivel nacional e internacional en la prestacion de servicios de interventoria y consultoria,
asegurando los mas altos estandares de calidad y transparencia. Buscamos garantizar la
sostenibilidad financiera y social de la organizacion, contribuyendo activamente al
desarrollo regional mediante el acompanamiento técnico de proyectos y la generacion de
nuevas oportunidades de empleo, haciendo de CORBAN un proyecto de vida para sus
colaboradores.

Nota. Informacion tomada de la documentacion interna de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. (2026b).

1.3.  Valores Corporativos

Los valores corporativos de la empresa orientan el comportamiento organizacional y el

desarrollo de sus actividades en los procesos de interventoria y acompaiiamiento técnico.

Tabla 3
Valores corporativos de Ingenieros y Consultores Corban S.4.S
Valor corporativo Descripcion
Compromiso En CORBAN asumimos cada proyecto con dedicacion, responsabilidad y sentido

de pertenencia, garantizando el cumplimiento de los objetivos establecidos, los
estandares de calidad y las necesidades de nuestros clientes, aportando siempre
valor en cada proceso de interventoria y consultoria.

Cooperacion Fomentamos el trabajo en equipo y la colaboracion con nuestros clientes, aliados
y comunidades, promoviendo relaciones basadas en el respeto, la comunicacion
efectiva y la confianza, para lograr resultados integrales y sostenibles en cada
proyecto.

Responsabilidad Actuamos con ética, transparencia y profesionalismo en todas nuestras
actividades, cumpliendo con la normatividad vigente y asegurando un manejo
adecuado de los recursos, contribuyendo al desarrollo social, econdémico y
ambiental de la region.

Nota. Informacion tomada de la documentacion interna de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. (2026b).
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2. Marco Normativo

En esta seccidn se presentan las principales leyes, decretos, resoluciones y normas técnicas
relacionadas con las actividades desarrolladas durante la pasantia empresarial en el area de
ingenieria civil. Estas disposiciones orientan los procesos de apoyo técnico-administrativo,
interventoria, gestion documental, elaboracion de cronogramas, actas, presupuestos, informes,
oficios, revision de soportes contractuales y seguimiento de proyectos de infraestructura.

Ley 842 de 2003 — Congreso de la Republica de Colombia

La Ley 842 de 2003 reglamenta el ejercicio de la ingenieria, sus profesiones afines y
auxiliares, y adopta el Codigo de Etica Profesional (Congreso de la Republica de Colombia, 2003).
Durante la pasantia, esta norma se relacion6 con el desarrollo responsable de actividades de apoyo
técnico en proyectos de ingenieria civil, especialmente en la elaboracidn, revision y organizacion
de documentos técnicos y administrativos.

Ley 80 de 1993 — Congreso de la Republica de Colombia

La Ley 80 de 1993 establece el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica (Congreso de la Republica de Colombia, 1993). Esta norma se relaciond con la
organizacion y revision de documentos asociados a contratos de obra e interventoria, tales como
informes, actas, oficios, anexos y soportes contractuales, permitiendo comprender la importancia
de la trazabilidad documental en proyectos contratados.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015 — ICONTEC

La Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, adoptada en Colombia por
ICONTEC, establece los requisitos para los sistemas de gestion de calidad, incluyendo el control
de procesos y la gestién de informacion documentada (Instituto Colombiano de Normas Técnicas
y Certificacion [I[CONTEC], 2015). Durante la pasantia, se aplico en la revision, organizacion y
control de documentos técnicos y administrativos, formatos, informes, oficios, actas y archivos
digitales.

Normas y procedimientos internos de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S.

Las normas y procedimientos internos de Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. orientan
el manejo de la informacion, la organizacién documental, la elaboracion de informes, la remisién
de oficios, el control de actas, la clasificacion de archivos digitales y el seguimiento técnico-

administrativo de los proyectos (Ingenieros y Consultores Corban S.A.S., 2026a).
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Durante la pasantia, estos lineamientos se aplicaron en la organizacion de carpetas
digitales, revision de documentos, consolidacion de soportes, elaboracion de informes técnicos y
administrativos, manejo de correos electronicos, control de comunicaciones y seguimiento de la

informacion relacionada con los proyectos asignados.
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3. Actividades Realizadas

Durante el periodo comprendido entre el 16 de febrero y el 31 de julio de 2026, se
desarrollaron actividades de apoyo técnico-administrativo en la empresa Ingenieros y Consultores
Corban S.A.S., participando en procesos relacionados con la gestion documental, elaboracion y
revision de informes técnicos, seguimiento de proyectos de obra e interventoria, elaboracion de
oficios, actas de comité, organizacion de soportes documentales, control de cronogramas y apoyo
en actividades propias del area de ingenieria civil.

Las actividades desarrolladas estuvieron directamente relacionadas con el ejercicio
profesional de la ingenieria civil, especialmente en el apoyo al seguimiento técnico de proyectos,
la organizacion de informacion de obra e interventoria, la consolidacion de documentos técnicos,
la revision de soportes, la estructuracion de cronogramas y el control de compromisos derivados
de comités y reuniones técnicas. A través de estas actividades, se fortalecieron competencias
profesionales asociadas a la administracion de la documentacion de proyectos, andlisis de
informacion técnica, redaccion de informes, seguimiento de avances, manejo de herramientas
digitales y comunicacion técnica con equipos interdisciplinarios.

Cargo desempefiado: Apoyo técnico-administrativo en proyectos de ingenieria civil.

Funciones desempenadas:

Durante el desarrollo de la pasantia empresarial, se desempefiaron funciones de apoyo
técnico-administrativo en proyectos de ingenieria civil, principalmente en los proyectos ubicados
en Pore, Casanare; Cumaribo, Vichada; Puerto Carrefo, Vichada; Puerto Lopez, Meta; Y opalito;
La Zanja y Agua Azul. Estas funciones permitieron aplicar conocimientos relacionados con
gestion documental, seguimiento técnico de proyectos, revision de informacidén presupuestal,
control de avances, elaboracion de documentos técnicos y manejo de herramientas digitales.

Las funciones desarrolladas se describen a continuacion:

. Elaboracion y apoyo en informes técnicos, semanales, mensuales, de aval, de acta
parcial, de obra e interventoria.

Se apoy0 la elaboracion, consolidacion, revision y ajuste de informes técnicos asociados al
seguimiento de proyectos de obra e interventoria. Durante el periodo reportado se registro la
participacion en la elaboracion de 20 informes semanales del proyecto Pore, Casanare, asi como

informes mensuales de obra e interventoria correspondientes a los proyectos de Pore, Casanare;
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Cumaribo, Vichada; y Puerto Carrefio, Vichada. De igual manera, se apoy6 la elaboracion y
organizacion de 2 informes de aval de interventoria y 2 informes de acta parcial de interventoria,
relacionados con los proyectos de Cumaribo, Vichada, y Puerto Carrefio, Vichada.

. Elaboracion de oficios, actas de comité y comunicaciones oficiales.

Se apoy¢ la elaboracion y gestion de oficios de obra e interventoria relacionados con
radicacion de documentos técnicos, remision de informes, solicitud de programaciéon de obra,
entrega de hojas de vida, respuesta a observaciones, remision de propuestas arquitectonicas,
solicitudes administrativas, planillas de seguridad social, actas de comité y demas documentos de
seguimiento. Durante el periodo reportado se identificoé la elaboracion y gestion de
aproximadamente 33 oficios oficiales de obra e interventoria. Asimismo, se apoy6 la elaboracion
de 14 actas de comité del proyecto Pore, Casanare, y el acta de comité No. 1 del proyecto
Cumaribo, Vichada.

. Organizacion y administracion de documentacion técnica en plataformas digitales.

Se realizo la creacion, organizacion y actualizacion de carpetas digitales en Google Drive,
clasificando informes, oficios, actas, anexos, registros fotograficos, hojas de vida, soportes
contractuales y documentos técnicos. También se consultdé informacion en la seccion de
documentacién de proyectos de FONTUR vy en procesos especificos del SECOP I, principalmente
para la busqueda, descarga, revision y organizacion de anexos técnicos, documentos contractuales
y soportes requeridos para el seguimiento de los proyectos asignados (Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, 2025a, 2025b, 2025¢c, 2026; Fondo Nacional
de Turismo [FONTUR], s. f.).

. Apoyo en presupuestos, andlisis de precios unitarios, balances y herramientas de
control.

Se apoy¢ la elaboracidn y ajuste de presupuestos mediante anélisis de precios unitarios —
APU—, revisando items, cantidades, valores unitarios, unidades de medida y estructura general
de formatos presupuestales. Esta funcion se desarrolld en proyectos como Centro Turistico
Manguare, Puerto Lopez; Yopalito; La Zanja; Cumaribo, Vichada; Agua Azul; y Puerto Carrefio,
Vichada. Ademas, se elaboraron archivos de control en Microsoft Excel, incluyendo balances de
obra, control de lluvias, control de planillas de seguridad social y graficas de analisis de datos.

. Apoyo en seguimiento de cronogramas, reuniones técnicas y control de

COMpromisos.
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Se apoyo la elaboracion y ajuste de cronogramas de actividades mediante Microsoft
Project, organizando tareas, duraciones, secuencia de actividades y fechas de seguimiento.
Asimismo, se participé en reuniones virtuales y comités técnicos mediante Google Meet y
Microsoft Teams, en los cuales se revisaron avances, compromisos pendientes, observaciones
técnicas, documentos en elaboracion y actividades de seguimiento. Durante el periodo reportado

se registro participacion en aproximadamente 36 reuniones o comités técnicos y administrativos.

Tabla 4
Cronograma de actividades
Fecha Descripcion Objetivo propuesto Evidencia
16 al 20 Se participd en reuniones Apoyar la organizacion CONSORCIO
de iniciales de socializacion del inicial de la informacion INGEOEST [
febrero proyecto ubicado en Pore, técnicay administrativa de el teiin
7 . . INGT£02.2026
de 2026  Casanare; se apoyo la creacion los proyectos asignados, o
. .y ey r 'MUNICIPIO DE PORE
y organizacion de carpetas facilitando la planeacion, S
digitales en Google Drive; se control documental y
. I . . ‘CONSORCIO INTERCAM
elaboraron oficios iniciales de seguimiento de las Ak DT SO RAEZ
. . . . INTERVENTORIA
obra, documentos contractuales, actividades preliminares.
informe fotogréﬁco’ REFERENCIA:CONTRATO OF O8UA PLBLCAN' 04O .12
M' ft OBJETO: ESTUDIOS, V:(tﬁgp;w(g;‘ﬂlm(!ON oeL VlCDl;NUﬂ‘(['.‘VIO
cronograma  en icroso TP
. . Asunto: Primens eneseps Minsters de cubura- Lista de chequea
Project y presupuesto mediante
andlisis de precios unitarios —————
para el proyecto Centro oot hoai o M G e g el
T1'1r1st1co Manguare, Puerto Wowii—
Lopez. INGEOEST [an

REGISTRO FOTOGRAFICO

23 al 27 Se realiz6 busqueda, revision y Consolidar  informacioén
de complementacion documental documental, técnica 'y
febrero en la plataforma FONTUR para administrativa necesaria
de 2026 el proyecto Centro Turistico para el seguimiento de los
Manguare; se actualizd el proyectos, fortaleciendo el
cronograma de actividades; se control de  avances,
organizaron carpetas digitales soportes y compromisos.
del proyecto Pore; se participd
en reuniones de seguimiento; se
elabor¢ el informe semanal N.°
2 y archivos de control en Excel
para balance, control de lluvias
y grafica de avance fisico.




APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO EN INGENIER{A CIVIL

21

Fecha

Descripcion

Objetivo propuesto

Evidencia

2 al 6 de
marzo de
2026

9al 13 de
marzo de
2026

Se apoy6 la elaboracion de
informes mensuales de obra e
interventoria del proyecto Pore,
Casanare; se elaboraron los
informes semanales N.° 3 y N.°
4; se programaron reuniones y
se revisaron  compromisos
pendientes del proyecto.

Se realizaron ajustes de formato
y revision de presupuestos de
los proyectos Yopalito, La
Zanja y Cumaribo, Vichada; se
apoyaron cotizaciones para el
proyecto de energia solar
fotovoltaica en Puerto Carrefio
y se elabor6 el oficio INGT-
004-2026 para la radicacion del
levantamiento topografico del
proyecto Pore.

Apoyar la elaboracion de
informes  técnicos de
seguimiento y fortalecer la
trazabilidad de
actividades, avances,
compromisos y soportes
documentales del
proyecto.

Apoyar la revision y
organizacion de
informaciéon presupuestal
y documental de diferentes
proyectos,  garantizando
una presentacion clara y
coherente de los soportes
técnicos.
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto
16 al 20 Se elaboraron los informes Contribuir al seguimiento
de marzo semanales N.° 5 y N.° 6 del técnico-administrativo de
de 2026  proyecto Pore; se gestionaron los proyectos mediante la
oficios de obra e interventoria; elaboracion de informes,
se apoy6 la radicacion de oficios, actas y
estudios de suelos, remision de documentos de soporte
hojas de wvida, respuesta a requeridos para la
observaciones de propuesta trazabilidad contractual.
arquitectonica, elaboracion de
actas de comité y avance del
informe mensual de
interventoria de Cumaribo.
24 al 27 Se continud con la elaboracion Apoyar el seguimiento
de marzo del informe mensual de técnico, documental y
de 2026 interventoria de Cumaribo; se administrativo de los
elabord control de lluvias; se proyectos, mediante el
particip6 en reuniones virtuales control de condiciones
del proyecto Pore; se organizd climaticas, organizacion
informacion de hojas de vidadel de personal, elaboracion
personal; se elaboréd acta de de informes y

comité de Cumaribo, oficio
GCI-005-2026 € informe
mensual N.° 2 de interventoria
de Pore.

comunicaciones oficiales.

Evidencia
CONSORCIO
INGEOEST

Pore 1 marz 86 2026
WETA0420

Sefores

CONSORCIO INTERCAM

VANA GURLEY BRICERKO RAMIREZ
INTERVENTORIA

REFERENCUA: CONTRATO DE OBRA PUBLICA N° 0245 DE 20251222
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Fecha

Descripcion

Objetivo propuesto

Evidencia

30

de

marzo al
3 de abril
de 2026

6al 10 de

abril
2026

de

Se elaboraron y ajustaron los
informes mensuales N.° 2 de
obra e interventoria del
proyecto  Pore, realizando
revision de estructura,
redaccion  técnica, anexos,
soportes  documentales y
coherencia de la informacion
reportada.

Se continud con el ajuste del
informe mensual N.° 2 de obra
de Pore; se elabord el oficio
GCI-008-2026 para Cumaribo;
se remitio el oficio INTR-025-
2026; se elaboraron los
informes mensuales N.° 1 de
obra e interventoria de
Cumaribo, con revision de
soportes y anexos.

Mejorar la calidad
documental de los
informes mensuales,
asegurando coherencia
entre actividades
ejecutadas, avances,
soportes y anexos del
proyecto.

Apoyar la consolidacion
de informes mensuales y
comunicaciones oficiales,
garantizando el control
documental y la
trazabilidad de entregas de
los proyectos.

SISTEMA NTEGRADO F GESTION 2
PROCEDMENTODEGESTON DOCUVENTAL

ACTATE CONTETECNCO b

R Joeres, 3 de maraode 20
COVRATD|  No- 47 de 2001 1 ho- 12 e 20K 5.1

PG | 1

OBJETO DE CONTRATL:

(ATRATARLA REALZATON OFUN SSTEMACECAPTACKN Y POTABLEACION D€ AGLAEN LAS COMNIALES
INCIGENAS OE BARAANCO COLORADS, S JUAN 2 CUDS, AGUA AZUL, AR JUAN DEL MORRY) ¥ CAMPO ALEGRE,
DEL MUNICIHO DE CUMARI0 - VCHADA

INTERVENTORA TECHICA, ADMBOSTRATN, CONTARLE, FNACIEA, JIREICA Y AMBIETALA LA REMEACIN
OF N SISTEMAOF CAPTACAONYPOTABIEACON OF A4 B4 LAS COMUNIADES MOTGENASDF ARRANCD
COLORALA, SAN AN EE DS, AGUA AZUL, SAN JUAN DEL NORRO Y CANPA ALEGRE DEL MUNICIRD 0E
CUNRBO-VCAADA

[ PICRANES || rmwspanceans

Do Faman Femindsz Expmosa H

ESTUDIOS, DISENOS ¥ CONSTRUCCION DEL PROYECTO CINTRO
ADMINISTRATIVO MUNICIFAL DE FORE DEL DEFARTAMENTO DE
CASANARE

INFORME MEMSUAL M'1
MARZO 0] = MARZO 31 DE 2028

MUNICIPIO DE PORE DEPARTAMENTO DE CASANARE

£
@i

CONSORIO 60

Curarbo, 0 de ot de 2005
LB,

Seier
SEGUNDO MARCIAL NOGUERA GOVEZ

REFERENGIA: CONTRATO DE 03RAN® 147 DE 2028 CUYO OSUETO ES " CONTRATAR LA REALIZACION
DE LN SISTEA DE CAPTACION Y POTABILIZACION 0 0B

RANCO COLORADO, SAN JUAN DE DIOS, AGUA AZLL, SN JUAN DEL NORRO Y CAMPO ALEGRE.
DEL MINICIO DE CLWARIEONICHADA'. Y CONTRATO DE INTERVENTORIA N° 182 DE 2098 CLYO
OBJETO E5 NTERVENTORIA TECNCA ADVINGTRATNVA CONTABLE, FINANCERA, JURIDICA Y
AMBENTAL A LA RE TACION Y POTABILZACION DE AGLA EN LAS
COVUNIDADES INDIGENAS DE BARRANCO COLORADO, SAN JUMN DE DIOS, AGUA AZLL SAN JUANDEL
1ORRO Y CANPO ALEGRE DEL VUNICPIO DE CUVARISO - VICHADA',

ABUNTO: Sicta e roramcin d cra

Condal sau,

INDIGENAS DE BRRANCO COLORADO, SAN JUAN AGUA AZLL, SAN JUAN DEL NORRO Y
CAVPO ALEGRE DEL MUNICPIO DE CUVARBOVICHADA', ros semifos solistar fomaimerte '3

miire;

Desgose de civiads porcapivkes
Dusiny secwencaligea
Secursos asigods
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Ensteseide
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olorsuverfcas,asisi yseqient o aredela et

JCONTRATO DE INTERVENTORIA 0162 DE 2028- 1342

FINTERVENTORIA TEGNICA, ADMINISTRATIVA, CONTABLE, FINANGIERA, JURIDICA Y AMBIENTAL A LA
REALIZACION DE UN SISTEMA DE GAPTACION Y POTABILIZACION DE AGUA EN LAS COIRUNIDADES
INDIGENAS DE BARRANCO COLORADO, SAN JUAN DE DIOS, AGUA AZUL, SAN JUAN DEL IORRO Y

CANIPO ALEGRE DEL MUNICIPIO DE CUMARIBO-VICHADA®

INFORME MENSUAL DE INTERVENTORIA No. 01
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto Evidencia
4. CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO
£l ohiefo del contatn es ‘CONTRATAR LA REALIZACION DE UN SISTEMA DE CAFTACICN Y
POTABILIZACION DE AGUA EN LAS COMUNIDADES INDIGENAS DE BARRANCO COLORADO, SAN
JUAN DE DIQS, AGUA AZUL, SAN JUAN DEL MORRO Y CAWPO ALEGRE, DEL MUNICIFIO DE
CUMARIBD - VICHADA' El contrafsta debers desamolar of cbiso coniractsal e confomidad con las
especcasonesy et ricas sehalacas.
L) DEACAIFCION. UNIDAD|  CANTIDAD | VALORUNITARIO | WALORTOTAL
; S
L1 [Localzactn y replantee manua [ 1608 5 7m0 |8
12 |Descapote manuai, nchiye et [ B8 B a300m ¢
R w | e |7 e | mmn
- ‘gm&gﬁgy;wmWM’”mw w | nw |5 esos |5 memn
v R TR T | g | g |5 woem |5
T s L N R PR P
e CSST s e
v ke w | w5 mmm |5 swas
28 6E\AGMDE?\WEVN‘HRMI ROy T § L0 |§ 13E633
13 al 17 Seelabor6 el informe de avalde Apoyar  procesos  de
de abril interventoria de Cumaribo seguimiento, revision y ool otz
de 2026  correspondiente al acta parcial aval de  informacion
de obra N.° 1; se elaboraron técnica y administrativa,
informes semanales N.° 7, N.°8  contribuyendo a la
y N.° 9 del proyecto Pore; se organizacion y registro de
realizé balance de obra, oficios actas parciales, INfOIMES Y SoumooessTHinoe oo BN AR As CNDIES
. . . INDIGENAS DE BARRANCO COLORADO, SAN JUAN DE DIOS, AGUA AZUL, SAN”NAN DEL MORRO Y
INGT-007 e INGT-008, comunicaciones oficiales. ) I e e
participacion en comité técnico,
revision de  factores de
incremento del  proyecto
Manguare y organizacion de ACTAPARGALOE BRA o
hojas de vida.
 vwwoaeeooswe
it g ot o e
e mmes | s e
— R HLLIR DE LA (1874 b€ EcTonDs 1) AMEE,
e e e e
EOEATY T (e BT
e W — - —
ot
21 al 24 Se participd en comité técnico Atender  observaciones
de abril virtual del proyecto Pore y se realizadas por el equipo de
de 2026  realizaron  correcciones a supervision y mejorar la e m——

comités, informes semanales e
informes mensuales de obra N.°
1 y N.° 2, revisando redaccion
técnica, estructura, anexos,
soportes y coherencia
documental.

calidad de los documentos
técnicos elaborados
durante el seguimiento del
proyecto.
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto
27 al 30 Secontinuo con la correccionde  Apoyar el cierre de ajustes
de abril informes mensuales de obra e documentales y la
de 2026  interventoria del proyecto Pore; remision formal de

se participd en comité técnico informes corregidos,
N.° 2 y reunién virtual para manteniendo la
revision de observaciones al trazabilidad de
plano arquitectonico; se elaboré6 comunicaciones y
el oficio INTR-033-2026 parala compromisos del
remision de informes semanales proyecto.
corregidos y se revisaron hojas
de vida faltantes.
1 al 8 de Se elaboraron los informes Consolidar informacion
mayo de mensuales N.° 3 de obra e técnica y administrativa
2026 interventoria del proyecto Pore; para el  seguimiento
se participd en comité técnico mensual de los proyectosy
N.° 3; se organizaron hojas de apoyar la organizacion

vida del personal propuesto para
Puerto Carrefio y se elabor6 el
informe mensual N.° 2 de obra
de Cumaribo.

documental del personal
requerido.

Evidencia

32 ANTECEDENTES

1 muricipio de Pere ha vesido dessrolieno scciones crenisdas sl frisecimients de 5 caperided
insttuconsl  sdririsirsfus, deniro e las Cusies e b ienifcads e necesdes de coriar con une.

En dfmaries disgnisiios insthuzionsies y procesos de clanescon feionsl se ne sudencisto que las
sctuses insisiszonss n rescorden o a2 racesidades cparaiies del muncii, ko qus he melieds s

surge Is isisbus de sisariar oo estofios  dseion necessice pve I e
Coriro Acmrisveico Municps, cams pefe de les esimisgs de megramienic
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CONTRATO DE CONSULTORIA 0348 DE 2025 - 12-30

“INTERVENTORIA TEGNICA, ADMINISTRATIVA, FINANGIERA, GONTABLE, JURIDICA Y AUBIENTAL ALOS
ESTUDIOS, Y ENTRO. DE PORE

INFORME MENSUAL DE CONSULTORIA No. 02

ESTUDIOS, DISENOS Y CONSTRUCCION DEL PROYECTO CENTRO
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL DE PORE DEL DEPARTAMENTO DE
CASANARE
INFORME MENSUAL N3

ABRIL 01 - ABRIL 30 DE 2026

MUNICIPIO DE PORE DEPARTAMENTC DE CASAMARE
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto

11 al 15 Se particip6 en comités técnicos Apoyar el seguimiento

de mayo N.°4y N.°5 del proyecto Pore; documental y

de 2026 se elabor6 el informe semanal administrativo de los
N.° 13, oficio INTR-037-2026 y  proyectos, contribuyendo
correo de remision; se continu6 a la elaboracion de
con informes mensuales de informes, comunicaciones
Cumaribo; se elabord folleto oficiales, socializacion
técnico-informativo 'y  se comunitaria y cierre de
redactaron 24 paz y salvos soportes administrativos.
correspondientes a informes
mensuales de interventoria de
Pore.

19 al 22 Se consolido informacion Fortalecer el  control

de mayo técnica del proyecto Puerto documental,

de 2026  Carreiio; se organizaron administrativo y
carpetas digitales; se elabor6 el contractual de los
oficio INTR-041-2026 y el proyectos mediante la
informe semanal N.° 14 de Pore;  organizacion de
se disefiaron archivos de control informacion, elaboracion
en Excel para planillas de de oficios, control de
seguridad social de Pore, planillas y avance de

Cumaribo y Puerto Carrefio; se
elabor¢ el oficio GCI-012-2026
y el oficio INTR-042-2026;
ademas, se avanzo en el informe
mensual N.° 1 de interventoria
de Puerto Carrefio.

informes técnicos.

Evidencia

ECNIC NO. 4 (CONY. 1853-2025 - PORE, CASANARE)

Proyecto de
Saneamiento Basico

SISTEMAS DE CAPTACION
Y

POTABILIZACION DE AGUA

Desarrollo contractual
Contrato de Otrs No.
167002025

© ot et by
Ao ki e
osts

+ ke ORSLT

+ e e

e e e 2
Contrato g8 Intervertors.
No. 162 de 2028

+ Gt

SIS

P
+ e 6 s 4208

1

A
NI EUALEATLE R Jim|

FH0M

RETDIEL CORATIE DA

0 D O N R R WP PRI [P LS

[

ORI EIERE




APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO EN INGENIER{A CIVIL

27

Fecha Descripcion Objetivo propuesto
25 al 28 Se cre6 y configur6é el correo Apoyar la gestion
de mayo electronico de interventoriapara documental, técnica 'y
de 2026 Puerto Carrefio; se elaboraron administrativa de los
oficios INTR-044-2026, GCR- proyectos mediante la
011-2026 y GCR-012-2026; se organizacion de soportes,
organizaron actas de revision de cantidades,
concertacion y socializacion de elaboraciéon de  actas,
Cumaribo; se elabor6 el informe  comunicaciones oficiales y
semanal N.° 15 de Pore; se control de informacion
realizd revision de cantidades contractual.
de obra y elaboracion de acta de
coordenadas geograficas de
pozos en Cumaribo; ademas, se
elaboro el acta de comité N.° 11
y oficio INTR-046-2026 del
proyecto Pore.
1 al 5de Se elaboraron los informes Consolidar informes
junio de mensuales N.° 4 de obra e técnicos de seguimiento
2026 interventoria del proyecto Pore; mensual y semanal, apoyar

se elabor6 el informe semanal
N.° 16; se particip6 en reuniones
virtuales de revision
bioclimatica y arquitectonica
del proyecto Pore; se elabord el
informe mensual N.° 3 de obra
de Cumaribo y se particip6 en
comité técnico N.° 7.

la revision de
componentes
arquitectonicos y

bioclimaticos, y registrar
compromisos de comité.

Evidencia

NARCIAL NOGUERA GOWEZ
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1401 | REUNON REVISON BOCUMATICO. - - B e B8 §ilin

‘CONTRATO DE CONSULTORIA 0248 DE 2025 - 2.20

FINTERVENTORIA TEGNICA, ADMINISTRATIVA, FINANGIERA, CONTABLE, JURIDICA Y AUBIENTAL ALOS
ESTUDIOS, DISENOS Y GONSTRUCCION DEL GENTRO ADMINISTRATIVO MUNIGIPAL DE PORE
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto
9al12de Se elaboraron actas de comité Apoyar el seguimiento
junio de N.° 13, N.° 14 y N.° 15 del técnico y documental de
2026 proyecto Pore; se participd en los proyectos mediante la

reunion de revision elaboracion de  actas,
arquitectonica; se elabord el informes, oficios y
informe semanal N.° 17; se revision de documentos
avanzd en el informe mensual técnicos relacionados con
N.° 1 de interventoria de Puerto  planificacion y
Carreflo; se elaboraron oficios contingencia.
INTR-050-2026 e INTR-051-
2026y se reviso técnicamente el
Plan de Contingencia del
proyecto Pore.
16 al 19 Se elabor6 el informe semanal Apoyar la elaboracion de
de junio N.° 18 del proyecto Pore y el informes semanales,
de 2026  oficio INTR-052-2026; se avales de interventoria y

elabord el informe de aval de
interventoria de Puerto Carrefio
correspondiente al acta parcial
de obra N.° 1; se participd en
reuniones virtuales; se continud
con el informe de aval de
Cumaribo y se elabord el
Informe de Acta Parcial No. 1
de Interventoria del proyecto
Puerto Carrefo.

documentos de  acta
parcial, garantizando el
seguimiento técnico,
administrativo y
contractual de los
proyectos.

Evidencia
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Fecha

Descripcion

Objetivo propuesto

22 al 26

Se corrigid el flujo de caja del

de junio proyecto Pore conforme al Plan

de 2026

30 de
junio al 3
de julio
de 2026

de Contingencia; se particip6 en
reuniones sobre fachadas y
patrimonio histdrico; se elabord
el informe semanal N.° 19 y
oficio INTR-054-2026; se
elaboraron anexos fotograficos
de informes mensuales de obra
de Cumaribo; se organizd
documentacion para el Acta
Parcial No. 1 de Puerto Carreflo
y se participd en comité técnico
N.° 10.

Se elaboro el informe semanal
N.° 20 y oficio INTR-056-2026
del proyecto Pore; se elaboraron
actas de comité N.° 17 y N.° 18;
se actualizaron los informes
semanales N.° 19 y N.° 20 con
nota aclaratoria sobre la
variacion de la grafica de
avance fisico por el Plan de
Contingencia; se elaboraron los
oficios  INTR-058-2026 e
INTR-059-2026 y se participd
en reuniones de revision de
componentes complementarios.

Apoyar la actualizacion de
programacion financiera,
seguimiento
arquitectonico y
patrimonial, consolidacion
de informes semanales,
anexos fotograficos y
documentacién para actas
parciales.

Apoyar el seguimiento
semanal del proyecto, la
actualizacion de informes

conforme al Plan de
Contingencia, la
elaboracion de actas y la
formalizacion de

comunicaciones oficiales.

Evidencia
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto Evidencia

6al 10 de Se claboraron los oficios INTR- Apoyar la gestion de e

julio de 060-2026, INTR-061-2026, comunicaciones oficiales, ‘“"m...n....c”..,

2026 INTR-062-2026,  INTR-063- radicaciéon  documental, ™™= N
2026 e INTR-064-2026 seguimiento de  omeomimmenieenmantson s
relacionados con seguimiento cOmMPromisos téCNICOS y oo
de diseflos técnicos, radicacion registro de comités del
ante el Ministerio de las proyecto Pore. P et He A A e

- e ——— —
Culturas, remision de actas de s e R,
Comlté y documentos téCIllCOS \scﬁgas‘snm;:\aiﬂimEnacu\'nhi!mq:l:fsmtsmmn:;p,:l::::cu:\m!nm‘ln\a;esm)a
del proyecto Pore; se participo B o o
en reuniones virtuales y se
elaboraron actas de comité N.° T
19,N.°20,N.°21,N.°22, N.°23 Q}
y N.° 24, —— ssrfmmsm‘ﬁnnfﬁm
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T . ° . INGEOEST i
de julio informes mensuales de obra N.° documentales y mejorar la Cimnnn e e st
de2026 1, N° 2, N.° 3 y N.° 4 del calidad técnica de los —

proyecto Pore, asi como a los
informes mensuales de
interventoria N.° 1, N.° 2, N.° 3
y N.° 4, revisando estructura,
redaccion técnica, actividades
reportadas, anexos y soportes
documentales.

informes mensuales de
obra e interventoria del
proyecto Pore.
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Fecha Descripcion Objetivo propuesto Evidencia
21 al 24 Se eclabor6 y ajusto el informe Consolidar el seguimiento CONSORCIO
.1 INGEOEST [Pax
de julio mensual N.° 5 de obra del mensual del proyecto Pore ’I e e co————
de 2026  proyecto Pore; se elabord el mediante la elaboracion de e
informe mensual N.° 5 de informes de obra e
interventoria y se continu6é con interventoria con  sus
su revision, consolidando respectivos soportes y i
informacion técnica, observaciones.
administrativa y documental del
periodo reportado. S - e
fiy | e | ¥
INTERCAM [ conmmaro oF CoNSLLTORA No.234 e 2023-1238 e
27 al 31 Se elaboré y continué con el Apoyar la consolidacion
de julio Informe de Acta Parcial No. 1 del informe de acta parcial
de 2026  de Interventoria del proyecto de interventoria,

Cumaribo, Vichada,
consolidando informacion
técnica,  administrativa y

documental relacionada con el

seguimiento y control del
proyecto, incluyendo
verificacion de  actividades
ejecutadas, avance fisico y

financiero, revision de soportes
y cumplimiento de obligaciones
contractuales.

verificando la informacion
técnica, administrativa y
documental requerida para
el seguimiento contractual
del proyecto.
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4. Analisis DOFA

4.1.  Analisis Empresa

El siguiente analisis DOFA de la empresa Ingenieros y Consultores Corban S.A.S permite
identificar los principales factores internos y externos que pueden influir en su desempeno
organizacional. A través de esta matriz se reconocen las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas relacionadas con sus procesos técnico-administrativos, la trazabilidad de la informacion

y el seguimiento de proyectos de ingenieria civil.

Figura 2
Andlisis DOFA Empresa

DEBILIDADES:

-Alta carga documental
derivada del manejo simultaneo
de varios proyectos de
ingenieria civil.
-Dependencia de informacién
suministrada por terceros. -
Ajustes frecuentes en
documentos debido a cambios
técnicos, presupuestales o
administrativos de los
proyectos.

FORTALEZAS:
-Experiencia en el apoyo
técnico-administrativo de

proyectos de ingenieria civil,
obra e interventoria. -
Manejo de documentos técnicos
como informes, oficios, actas,
presupuestos, cronogramas y
anexos fotograficos.

-Uso de herramientas digitales
y ofimaticas para la
organizacion, revision y control
de informacion..

OPORTUNIDADES:
-Fortalecimiento de los
procesos internos mediante una
gestion documental mas
organizada y estandarizada.
-Implementacion de
herramientas digitales para
mejorar el control de
informacion. -
Participacion en proyectos
ubicados en diferentes
municipios y departamentos.

AMENAZAS:
-Retrasos en la entrega de
informacion por parte de

terceros o entidades
relacionadas con los proyectos.
-Cambios en cronogramas,
presupuestos o requerimientos
contractuales que pueden
modificar la documentacion
existente. -
Alta demanda de seguimiento
cuando se ejecutan varios
proyectos de manera
simultanea.
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4.2.  Analisis Personal

La matriz DOFA personal se elabora a partir de la experiencia adquirida durante el

desarrollo de la pasantia empresarial. Su propdsito es analizar el proceso de formacion profesional,

identificando las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas evidenciadas durante la

ejecucion de actividades técnico-administrativas en proyectos de ingenieria civil.

Figura 3
Analisis DOFA Personal

DEBILIDADES:
-Adaptacion inicial a los
formatos, procedimientos

internos y dindmicas de trabajo
de la empresa.
-Necesidad de reforzar algunos
conceptos técnicos y
administrativos propios de

proyectos de obra e interventoria.

.-Dificultad inicial para
administrar el tiempo frente a
varias actividades asignadas de
manera simultanea.

FORTALEZAS:
-Disposicidn para aprender,
recibir orientaciones y aplicar
correcciones en los documentos
elaborados o revisados.
-Fortalecimiento de habilidades
en redaccion técnica, elaboracion
de informes, oficios, actas y
demds documentos.
-Capacidad para organizar
informacion, clasificar soportes
digitales y realizar seguimiento a
actividades técnico-
administrativas.

OPORTUNIDADES:
-Aplicacion de los conocimientos
adquiridos durante la formacion
académica en un contexto
empresarial real.
-Acompanamiento del equipo de
trabajo para el aprendizaje de
procesos técnicos,
administrativos y documentales.
-Participacion en diferentes
proyectos, lo que permitid
conocer diversas dindmicas de
trabajo en ingenieria civil.

AMENAZAS:

-Alta carga documental y presion
en los tiempos de entrega de
actividades asignadas.
-Cambios frecuentes en la
informacion de los proyectos, lo
que exigia ajustar documentos
previamente elaborados. -
Dependencia de informacion
suministrada por terceros para
finalizar algunos documentos o
soportes.
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5. Aportes

Durante el desarrollo de la pasantia empresarial en Ingenieros y Consultores Corban
S.A.S., se realizaron aportes técnicos y administrativos orientados al fortalecimiento de los
procesos internos de la empresa. Estos aportes estuvieron relacionados principalmente con la
elaboracion de informes, gestion documental, control de soportes, elaboracion de oficios, revision
de cronogramas, apoyo en presupuestos y seguimiento de compromisos de proyectos de ingenieria
civil.

Los aportes realizados beneficiaron el area técnico-administrativa de la empresa, en los
proyectos ubicados en Pore, Casanare; Cumaribo, Vichada; Puerto Carrefio, Vichada; Centro
Turistico Manguare, Puerto Lopez; Yopalito; La Zanja y Agua Azul. A continuacidn, se presentan

los principales aportes desarrollados durante la pasantia y su impacto en los procesos de la

organizacion.
Tabla 5
Aportes del estudiante
Aspecto Descripcion Impacto

Administrativo Se apoyd la organizacion y Se mejoro el orden documental, se facilito la
actualizacion de carpetas digitales consulta de informacion, se fortalecio la
en Google Drive, la elaboracion de trazabilidad de los soportes y se formaliz6 la
oficios y actas de comité , asi como comunicacion entre los actores involucrados
la clasificacion de informes, anexos, en los proyectos.
registros fotograficos, hojas de vida,
soportes contractuales y
documentos técnicos.

Técnico Se apoyo la elaboracion, revision y  Se contribuy6 al seguimiento técnico de los

ajuste de informes semanales, proyectos, la consolidacion de avances,
mensuales, de obra, interventoria, novedades y soportes documentales, asi
avales, actas parciales y como al control de actividades vy
cronogramas mediante Microsoft compromisos pendientes.
Project, incluyendo el seguimiento
de actividades, fechas y
compromisos derivados de
reuniones técnicas.

Econdémico Se apoy¢ la elaboracion y revision Se organizd informacion  cuantitativa
de presupuestos, balances, analisis relacionada con cantidades, costos, avances,
de precios unitarios, control de condiciones climaticas y datos de control
lluvias y archivos de seguimiento en necesarios para el seguimiento de los
Microsoft Excel. proyectos.

Documental Se realiz6 consulta, descarga, Se fortaleci6 la consolidacion de
revision y  organizacion de informacion técnica y contractual necesaria
documentos en plataformas
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Aspecto

Descripcion

Impacto

Social

institucionales como FONTUR vy
SECOP, incluyendo anexos
técnicos, documentos contractuales
y soportes de proyectos.

Se particip6 en reuniones virtuales y
comités técnicos, apoyando el
registro de COmpromisos,
observaciones, responsables y
actividades pendientes.

para el seguimiento documental de los
proyectos asignados.

Se fortalecid la comunicacidén técnica, el
trabajo interdisciplinario y el seguimiento
formal de las decisiones tomadas durante
reuniones y comités.
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6. Lecciones Aprendidas

Durante el desarrollo de la pasantia en la empresa Ingenieros y Consultores Corban S.A.S.,
se fortalecieron competencias técnicas, administrativas y personales relacionadas con el ejercicio
profesional de la ingenieria civil. La experiencia permitioé reconocer la importancia de la gestion
documental, la trazabilidad de la informacion, la redaccidon técnica, el seguimiento de
compromisos y el control organizado de los documentos generados en proyectos de obra e
interventoria.

Desde el componente profesional, la pasantia permiti6 ampliar conocimientos en la
elaboracidn, revision y ajuste de informes técnicos, informes semanales, informes mensuales de
obra e interventoria, informes de aval, actas parciales, oficios, actas de comité, cronogramas,
presupuestos, anexos fotograficos y soportes contractuales. Asimismo, se fortalecié el manejo de
herramientas digitales como Microsoft Excel, Microsoft Project, Google Drive, plataformas de
reunion virtual y medios de comunicacion institucional, los cuales fueron necesarios para apoyar
el seguimiento técnico-administrativo de los proyectos.

A nivel personal, la experiencia contribuy6 al fortalecimiento de habilidades como
responsabilidad, organizacion, atencion al detalle, cumplimiento de tiempos, comunicacion
técnica, trabajo en equipo y capacidad de adaptacion. La revision constante de documentos, la
atencion a observaciones, la actualizacién de informacion y el manejo simultaneo de diferentes
actividades permitieron desarrollar mayor autonomia, criterio profesional y disposicion para la

mejora continua.

Tabla 6
Lecciones aprendidas durante el desarrollo de la pasantia
Situacion Analisis Solucién Aprendizaje Responsable de
identificada implementada obtenido aprobacion
Correcciones Algunos informes Se realizaron Se fortaleci6 la Tutor de empresa /
frecuentes en requerian ajustes revisiones, ajustes redaccion técnica, Equipo de
informes técnicos  de redaccion, y correcciones la revision  supervision
estructura, anexos, antes de la entrega documental y la
coherencia final de los capacidad  para
documental y documentos. presentar
actualizacion  de informacién clara
informacion y coherente.

técnica.
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Situacion Analisis Solucion Aprendizaje Responsable de
identificada implementada obtenido aprobacion

Informacion Los soportes se Se organizaron Se comprendié la Equipo de trabajo
documental encontraban en carpetas digitales importancia de la
dispersa diferentes por proyecto, tipo trazabilidad, el

carpetas, correos, de documento, control

formatos o fecha y soporte documental y la

archivos digitales, correspondiente. clasificacion

lo que dificultaba ordenada de

su consulta archivos.

inmediata.
Necesidad de Los proyectos Se elaboraron Se reconocid6 la Tutor empresarial
seguimiento requerian informes importancia  del
periodico de consolidar semanales, seguimiento
avances informacion informes continuo para el

semanal y mensual mensuales, actas, control de

sobre actividades, oficios y registros proyectos y la

COmpromisos, de seguimiento. toma de

avances y decisiones.

soportes.
Manejo de Fue necesario Se aplicaron Se fortalecieron Tutor empresarial /
herramientas utilizar diferentes herramientas como competencias Equipo técnico
digitales herramientas para Microsoft Excel, digitales aplicadas

elaborar Microsoft Project, al apoyo técnico-

cronogramas, Google Drive y administrativo en

organizar plataformas de proyectos de

informacion, reunion virtual. ingenieria civil.

controlar datos y

presentar

documentos.
Participacion en Era necesario Se  apoydo la Se fortalecio la Equipo de
reuniones y registrar elaboracion, comunicacion interventoria
comités técnicos  compromisos, revision y ajuste de  técnica, el trabajo

observaciones, actas de comité, asi interdisciplinario

responsables y como el y la importancia

actividades seguimiento de del registro formal

pendientes COMPromisos. de decisiones.

derivadas de

reuniones técnicas.
Elaboracion de La gestion Se elaboraron y Se comprendid la Tutor empresarial
oficios y documental revisaron oficios importancia de la
comunicaciones  requeria de obra, formalidad,
oficiales formalizar interventoria, precision,

remisiones, correos de trazabilidad y

solicitudes, remision y claridad en las

respuestas a comunicaciones comunicaciones

observaciones y oficiales. técnicas.

entrega de

documentos.
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Situacion Analisis Solucion Aprendizaje Responsable de
identificada implementada obtenido aprobacion
Actualizacion Algunos Se realizaron Se aprendi6 que la Tutor empresarial /
constante de documentos ajustes y informacion de los Equipo técnico

documentos debian modificarse actualizaciones proyectos  debe
por cambios en segun la mantenerse
cronogramas, informacion actualizada para
presupuestos, suministrada por el evitar
avances, equipo técnico y inconsistencias
observaciones o administrativo. documentales.
soportes recibidos.

Manejo La pasantia Se priorizaron Se fortalecié la Tutor empresarial

simultaneo  de implico apoyar actividades segun organizacion del

varias diferentes fechas de entrega, tiempo, la

actividades proyectos y urgencia y responsabilidad y
productos requerimientos del la capacidad de

documentales en el
mismo periodo.

equipo de trabajo.

atender varias
tareas de manera
ordenada.

6.1.

Aspectos favorables

Fortalecimiento de habilidades en redaccion técnica aplicada a informes de obra,

interventoria, oficios, actas y comunicaciones oficiales.

* Mayor comprension de los procesos de seguimiento técnico-administrativo en proyectos

de ingenieria civil.

» Aprendizaje en la organizacion, clasificacion y control de soportes documentales digitales.

» Fortalecimiento en el manejo de Microsoft Excel para balances, controles, tablas, registros

y analisis de informacion.

* Aplicacion de Microsoft Project para la revision y seguimiento de cronogramas de

actividades.

» Participacion en reuniones y comités técnicos, fortaleciendo la comunicacion profesional

y el trabajo interdisciplinario.

» Comprension de la importancia de la trazabilidad documental en los procesos de obra e

interventoria.

* Desarrollo de habilidades relacionadas con responsabilidad, atencion al detalle,

cumplimiento de tiempos y mejora continua.
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* Reconocimiento de la importancia de revisar, corregir y actualizar documentos antes de su
entrega formal.
* Aplicacion de conocimientos académicos en un contexto empresarial real relacionado con

la ingenieria civil.
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7. Recomendaciones

A partir de las actividades desarrolladas durante la pasantia empresarial, se recomienda
fortalecer la estandarizacion de los formatos utilizados para informes, oficios, actas, anexos y
demas documentos técnicos, con el fin de facilitar su elaboracion, revision y control dentro de los
proyectos.

También se recomienda mantener una organizacion uniforme de las carpetas digitales por
proyecto, clasificando la informacion segtn el tipo de documento, fecha y version. Esto permitiria
mejorar la trazabilidad de los soportes y facilitar la consulta de la informacion por parte del equipo
de trabajo.

Finalmente, se recomienda continuar fortaleciendo el uso de herramientas digitales como
Microsoft Excel, Microsoft Project y Google Drive, debido a que facilitan el seguimiento de

cronogramas, actividades, soportes y avances de los proyectos de ingenieria civil.
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8. Conclusiones

La pasantia desarrollada en Ingenieros y Consultores Corban S.A.S. facilit6 la integracion
directa en los procesos técnicos y administrativos de diversos proyectos de ingenieria civil.
Durante el periodo de practica se realizaron actividades orientadas a la gestion, control y
organizacion de actas, informes, oficios, cronogramas, anexos fotograficos, presupuestos y
archivos de control, los cuales hicieron parte del seguimiento documental requerido en los
proyectos asignados.

Las actividades realizadas contribuyeron al fortalecimiento de competencias profesionales
como la responsabilidad, la precision en el manejo de informacion, la redaccion, la comunicacion
formal y el trabajo colaborativo. Asimismo, la experiencia permitié comprender la importancia del
control de archivos, seguimiento documental y administrativo en el adecuado desarrollo de los
procesos de obra e interventoria.

En términos generales, la pasantia representd una oportunidad significativa para aplicar
conocimientos académicos en un entorno empresarial real, reconocer la dindmica de los proyectos

de infraestructura y fortalecer el perfil profesional.
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