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1. PRESENTACIÓN  

 
Este proyecto se realiza como Proyecto Final de Prácticas Profesionales en Ingeniería 

Civil, por el alumno CARLOS ANDRES PERDOMO ULLOA, asesorado por el tutor 

universitario de prácticas profesionales JOHN JAIRO PEREZ DE LOS REYES. 

 

La realización de este proyecto, tiene la finalidad de mostrar la ruta a seguir para hacerle 

seguimiento documental a un proyecto durante su ejecución.  Este procedimiento es 

necesario y de carácter obligatorio para llevar un buen control durante la ejecución de 

cada proyecto. 

 

Al estar vinculado como auxiliar de Ingeniería en el Departamento de Proyectos de la 

empresa NEPESA S.A.S, se debe realizar y/o gestionar la documentación de las obras 

que posteriormente quedara radicada en la cámara de comercio para dejar constancia que 

se concluyó con éxito y se pueda vincular a la empresa toda la experiencia que se adquirió 

con este. 
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2. OBJETIVO S Y/O FUNCIONES 

 

2.1. Objetivo General: 

Estructurar un manual de control y seguimiento de proyectos durante su ejecución el cuál 

permita identificar los componentes documentales que se deben soportar para la terminación 

de un proyecto de obra. 

 

2.2. Objetivos Específicos: 

 

1. Identificar cada uno de los componentes documentales que soportan la fase de 

ejecución de un proyecto. 

2. Analizar la información recolectada para el desarrollo de este manual para el control 

y seguimiento de proyectos. 

3. Generar un listado de control y seguimiento que permita ver cada uno de los 

componentes de la fase de ejecución de un proyecto. 

 

2.3. Funciones del practicante en la organización: 

 

¶ Apoyar en la realización de propuestas para la participación en procesos de 

licitaciones públicas: revisión de pliegos de condiciones para verificar el 

cumplimiento de los requisitos, organización de la documentación requerida, 

diligenciamiento de formatos, revisión de cantidades de obra, elaboración de 

memorias de cálculo, presupuestos, programación de obra, revisión de planos y 

diseños. 

¶ Visitar sitios en donde se ejecutarán los proyectos de obra. 

¶ Participar en las actividades propias de las funciones del Ingeniero Residente de Obra 

bajo la supervisión del profesional responsable. 

¶ Realizar cualquier otra función concerniente al cargo asignado por el superior. 

¶ Custodiar los equipos y elementos de trabajo a su cargo, velando por su cuidado 

general. 

¶ Notificar las fallas presentadas en los equipos de trabajo de manera inmediata al 

superior jerárquico. 

¶ Mantener los equipos y puestos de trabajo limpios y ordenados. 

¶ Siempre que se encuentre en el desempeño de sus funciones utilizar el uniforme de 

dotación completo y los elementos de protección. 

¶ Asistir a las reuniones programadas. 

¶ Asistir a las capacitaciones que la empresa programe. 

¶ Tener buenas relaciones con los clientes internos y externos de la empresa. 
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3. JUSTIFICACIÓN:  

La formulación de proyectos nace siempre de una necesidad, de esa necesidad se debe 

identificar las causas que la generan para identificar posibles soluciones, posteriormente se 

ejecutan estudios de factibilidad, evaluación integral del proyecto, gestión de los recursos de 

financiación, se elaboran diseños de obra, se aplica a una licitación, se ingresa a la etapa de 

construcción, se hace constante supervisión y finalmente se reúne la documentación de 

soporte del proyecto para ser radicada. 

 

Según Arias (2021) en uno de sus artículos publicados, denominado ñSeguimiento de un 

proyectoò establece que esta etapa es fundamental para establecer las medidas necesarias 

para resolver los problemas que se perciban durante la ejecución. No se puede iniciar un 

proceso si no se cuenta con una hoja de la ruta a seguir, así como la elaboración de un 

procedimiento para comprobar que el proyecto se esté ejecutando adecuadamente. Es por 

esta razón que se debe establecer un seguimiento claro, conciso y detallado, con todos los 

parámetros necesarios para la toma de decisiones. 

 

El control de la información durante la etapa de ejecución genera seguridad para tener noción 

que se está siguiendo un buen camino para concluir el proyecto, en otras palabras, lo que se 

busca es conocer todo el avance que se ha tenido en las etapas de Planeación, Ejecución y 

finalmente Liquidación del proyecto. 

 

Por tal manera, una vez mencionado todo lo anterior, surgió la necesidad de elaborar este 

manual de control y seguimiento documental de la información que gira en torno a un 

proyecto con el fin de dejar definida la documentación necesaria que se debe reunir para el 

contratista que para este caso ejerce el rol la empresa NEPESA S.A.S y el contratante que 

viene siendo la entidad que compro el proyecto.  

 

Para realizar este seguimiento de la información de un proyecto, se planteó como estrategia 

elaborar un listado con toda la documentación que se debe recolectar, donde se busca definir 

cada ítem de manera específica y detallada para determinar su importancia. 

 

Con la implementación de esta propuesta se busca generar mayor entendimiento y obtención 

de la información para futuros proyectos, con el fin de evitar retraso con la información y 

que las personas encargadas tengan y dispongan de esta guía para tener una mejor eficacia 

con la recolección de estos documentos. 
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA:  

 

4.1. Información básica 

La empresa NEPESA S.A.S., NIT. 900998652 se dedica a la construcción de obras civiles, 

asesorías en procesos de contratación pública, realización de interventorías, identificación, 

formulación y elaboración de proyectos de ingeniería. 

 

4.2. Ubicación 

La empresa NEPESA S.A.S. se encuentra localizada en la ciudad de Santa Marta, 

departamento del Magdalena. La oficina principal está ubicada en la carrera 2 No. 15 ï 22 

Of. 501 Ed. BBVA. 

 

4.3. Número de empleados 

 

No. Empleados Actualmente 

Según el Tipo de Contrato Cantidad 

Fijo 4 

Indefinido 3 

Aprendiz 5 

Obra/Labor 10 

Total 22 

Fuente: NEPESA S.A.S 

 

 

4.4. Visión 

Consolidarnos como una Empresa Líder, Sólida y Reconocida en la Promoción, Gerencia y 

Ejecución de Obras de Construcción; con la Prestación de Servicios Oportunos, de Máxima 

Calidad, en el Ámbito Regional y Nacional. 

 

4.5. Misión 

Somos una empresa dedicada a la promoción, gestión y ejecución de proyectos de 

construcción de obras civiles, asesorías en procesos de contratación pública, realización de 

interventorías, identificación, formulación y elaboración de proyectos, buscando el desarrollo 

local y regional y la optimización de la rentabilidad empresarial. Para esto contamos con un 

destacado grupo de profesionales y personal técnico expertos en el área de la construcción, 

con la infraestructura tecnológica adecuada y el respaldo de proveedores altamente 

calificados, que nos permite garantizar la calidad, seriedad y cumplimiento de la empresa. 
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4.6. Objetivos como empresa 

 

¶ Ofrecer confianza, transparencia y entregar lo mejor en cada proyecto, aprovechando la 

experiencia para ejecutar las obras con calidad asumiendo los compromisos adquiridos. 

  

¶ Saber adaptarse a cada cliente (Institución Pública o Privada), atendiendo sus especiales 

características y prioridades.  

 

¶ Controlar directamente todo el proceso constructivo, desde la compra, hasta la elección de 

los materiales para los acabados. Todo es responsabilidad directa de los profesionales que 

forman la empresa.  

 

¶ Ocupar una posición significativa dentro de las industrias en que participan, llevándole a 

ocupar un lugar propio y destacado. 

 

 

4.7. Organigrama 

 

 

 
Fuente: NEPESA S.A.S 
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4.8. Mapa de Procesos 

 

 

 
Fuente: NEPESA S.A.S 

 

 

 

 

4.9. Productos y/o servicios 

 

V Construcciones de obras civiles (en su defecto la empresa tiene más fortalezas en el 

campo de vías y alcantarillados) 

V Consultorías y/o Interventorías técnicas, administrativas, financieras, ambientales a 

obras de ingeniería civil. 

V Diseño, Formulación y Elaboración de proyectos. 

V Asesorías en procesos de contratación pública 

V Estudios y diseños para obras civiles 

 

 

5. SITUACIÓN ACTUAL  

 

La empresa NEPESA S.A.S en la ciudad de Santa Marta, actualmente cuenta con la ejecución 

de varios proyectos de obras ubicadas en diferentes municipios de Colombia. A continuación, 

se mencionarán algunos de estos:  

 



    

Informe de Prácticas Profesionales como 
Opción de Grado  

 

 

Página 10 de 50 

1- CONSTRUCCIÓN DE PUENTE VEHICULAR EN EL MUNICIPIO DEL COPEY-

CESAR. 

2- CONSTRUCCIÓN DE REDES DE ALCANTARILLADO EN LA URBANIZACIÓN LA 

ARENOSA EN EL MUNICIPIO DE SANTO TOMAS. 

3- CONSTRUCCIÓN DEL SISTEMA DE ACUEDUCTO DEL CORREGIMIENTO DE 

BUENOS AIRES, EN EL MUNICIPIO DEL PEÑON DEPARTAMENTO DE BOLIVAR. 

4- RECUPERACIÓN, MEJORAMIENTO, MANTENIMIENTO Y PERFILACIÓN DE 

PUNTOS CRITICOS EN LAS VIAS RURALES DEL MUNICIPIO DE SAN ZENÓN, 

MAGDALENA.  

5- MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO DEL CORREDOR PRODUCTIVO URIBIA-

KASUTALAIN, VIA RURAL DEL PROGRAMA ñCOLOMBIA RURAL EN EL MARCO 

DEL CONVENIO INTERADMINISTRATIVO No. 2080 DEL 2020 CELEBRADO CON 

INVIASò. 

6- CONSTRUCCIÓN DE PAVIMENTO RIGIDO EN LAS DIFERENTES 

INTERCONEXIONES DE LA CALLE 10 EN EL CORREGIMIENTO DE LA LOMA, 

MUNICIPIO DE EL PASO, DEPARTAMENTO DEL CESAR. 

 

En las obras que se encuentran actualmente en construcción, se han venido presentando 

inconvenientes e imprevistos que generan grandes retrasos con los tiempos estipulados de 

entrega, este tipo de situaciones hacen que las obras tornen en etapa de suspensión, donde se 

requiere subsanar cada uno de esos inconvenientes presentados para continuar con el proceso 

en su reinicio establecido.  

 

Si bien, cualquier tipo de obra civil ya sea sencilla o compleja es susceptible a presentar 

imprevistos, estos requieren generar una nueva documentación competente al caso que debe 

ir guardándose, además de actualizar las respectivas pólizas del contrato. Este trabajo es de 

suma importancia ya que se requiere ver la trayectoria y el alcance que está teniendo la obra. 

No obstante, si no se tiene conocimiento del tipo de información a recolectar se generan 

retrasos bastante significativos. 

 

Es por eso que se hace necesario acatar esta problemática dentro de la empresa, generando 

este manual, para que cualquier auxiliar o director de obra que ingrese a la empresa tenga 

una guía para reunir toda la información relacionada al proyecto que debe archivarse y 

entregarse al final de la ejecución de este. Dicha guía no solo brindará orientación y claridad, 

sino que permitirá adquirir mayor visualización de la importancia que tiene esta labor. 
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6. BASES TEÓRICAS RELACIONADAS  

Durante el planteamiento del presente informe de prácticas que tiene por nombre ñMANUAL 

DE DOCUMENTACIÓN PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 

DURANTE SU FASE DE EJECUCIčNò se tuvieron conocimientos previos obtenidos en 

ciertas asignaturas durante la etapa de pregrado presencial en el programa de Ingeniería Civil, 

tales como: 

 

Á Presupuesto y programación de obras 

Esta catedra permitió adquirir conocimientos para formular el presupuesto de un           

proyecto de construcción, estableciendo la memoria de cantidades de obra, análisis 

de precios unitarios, costos indirectos y directos, cronograma de obra a través del 

Diagrama de Gantt, entre otros. 

 
Á Contratación de obras 

De esta asignatura se logra comprender el alcance que tiene la contratación estatal, si 

bien es un campo bastante amplio, se dio una base sólida para comprender y entender 

cómo funciona la relación entre los roles de contratista y contratante, a su vez se nos 

enseñó el uso de la plataforma SECOP donde se expiden y formulan licitaciones 

públicas. Además, se nos explicaba entorno a algunas incógnitas durante las clases, 

los procesos, documentación, protocolo o trámites que se podían hacer para 

solucionar dificultades de contratación.  

 
Á Gestión de Proyectos 

A través de esta materia se estudiaron los componentes más importantes para la 

formulación y gestión de un proyecto las cuales son: alcance, tiempo, costo, calidad 

y riesgos. Estas variables nos permiten entender la necesidad por la que generamos 

proyectos, además nos permiten establecer una ruta a seguir, no obstante, debemos 

tener conciencia que el siempre y en todo momento el proyecto gira alrededor de su 

alcance. 

 
Á Desarrollo y Gerencia de proyectos 

Esta catedra permitió adquirir conocimientos para estudiar la fase de estudio de 

mercado y viabilidad de un proyecto. Donde se hacían estimaciones a futuro de la 

rentabilidad que nos genera formular un proyecto, no obstante, también se 

aprendieron aspectos fundamentales que no siempre serán en su totalidad el factor 

dinero, sino el tiempo. 
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7. DESARROLLO  DE LA PROPUESTA: 

Para elaborar el manual de control y seguimiento de proyectos durante su fase de ejecución, 

se hizo un listado con la documentación mínima que se debe recolectar, a continuación, se 

menciona cada uno de estas: 

 
- ESTUDIOS DEL SECTOR 

- PRESUPUESTO OFICIAL 

- ANEXOS 

- PROPUESTA TECNICA 

- PROPUESTA ECONÓMICA 

- INFORME DE EVALUACIÓN  

- RP 

- CONTRATO 

- POLIZAS 

- RESOLUCIÓN APROBACIÓN POLIZAS  

- CONTRATOS ADICIONALES 

- POLIZAS DE CONTRATOS ADICIONALES 

- RESOLUCIÓN APROBACIÓN DE POLIZAS 

- JUSTIFICACIÓN CONTRATOS ADICIONALES 

- ACTA DE INICIO 

- ACTAS PARCIALES 

- ACTAS DE SUSPENSIÓN  

- POLIZAS 

- ACTAS DE REINICIO 

- POLIZAS 

- INFORME DE INTERVENTORÍA 

- SEGURIDAD SOCIAL 

- INFORME PARCIAL DE OBRA 

- ENSAYOS DE LABORATORIO 

- PROGRAMACIÓN 

- MAYORES Y MENORES CANTIDADES DE OBRA 

- APU NUEVOS 

- ITEMS NO PREVISTOS (JUSTIFICACIÓN) 

- MEMORIAS 

- BITACORA 

- PLANOS 

- ACTA DE ENTREGA O RECIBO FINAL (CON CANTIDADES EJECUTADAS) 

- POLIZAS 

- ACTA DE LIQUIDACIÓN 

- CERTIFICACIÓN DE OBRA 

 

7.1. PLIEGOS DEFINITIVOS  

[Etapa de Licitación] En este ítem se describe los lineamientos y parámetros de información 

a diligenciar y a tener en cuenta por parte de la entidad contratante, esto con el fin de 

establecer los criterios de entrega y evaluación. Se encuentra en el SECOP. 
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Debe contener como mínimo la siguiente tabla de contenido: 

 

I. Introducción 

II. Información General 

 

 
Imagen 1. Ítems que pueden estar contenidos dentro del cuadro de información general. 

 

III.  Elaboración y presentación de la oferta 

 

 
Imagen 2. Ítems que pueden estar contenidos dentro del cuadro de elaboración y presentación de la 

oferta. 
 

IV. Requisitos habilitantes y su verificación 
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Imagen 3. Ítems que pueden estar contenidos dentro del cuadro de Requisitos habilitantes y su 

verificación. 
 

 

V. Criterios de Evaluación, Asignación de puntaje y Criterios de desempate 

 

 
Imagen 4. Ítems que pueden estar contenidos dentro del cuadro de Criterios de evaluación, 

asignación de puntaje y criterios de desempate. 
 

VI. Riesgos asociados al contrato, forma de mitigarlos y asignación de riesgos 

VII.  Acuerdos Comerciales 

VIII.  Garantías 

 

 
Imagen 5. Ítems que pueden estar contenidos dentro del cuadro de Garantías. 

 

IX. Minuta y condiciones del contrato 
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Imagen 6. Ítems que pueden estar contenidos dentro del cuadro de Minuta y condiciones del 

contrato. 
 

X. Lista de Anexos, Formatos, Matrices y Formularios 

 

 

7.2. CDP 

[Etapa de Licitación] Según el MINTIC, el CDP o certificado de disponibilidad presupuestal 

es expedido por la entidad contratante con el que busca garantizar la existencia de 

apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos 

con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal. Este documento afecta 

preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso. Se encuentra en el 

SECOP. 

 

 
Imagen 7. CDP para un proyecto solicitado. 

 

7.3. ESTUDIOS PREVIOS 

[Etapa de Licitación] Como su nombre lo indica abarca todo acerca del objeto en estudio a 

desarrollar, debe detallar y llevar como mínimo cada uno de los siguientes ítems: 

 

 

Nombre de la entidad 

solicitante 

Valor a solicitar 
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Á Descripción de la necesidad 

Á Descripción del objeto a contratar, especificaciones esenciales e identificación del 

contrato a celebrar 

Á Obligaciones de las partes 

Á Interventoría o Supervisión 

Á Plazo de ejecución del contrato 

Á Liquidación del contrato 

Á Modalidad de selección, justificación y fundamentos jurídicos 

Á Valor estimado del presupuesto para la contratación 

Á Criterios para seleccionar la oferta más favorable 

Á Requisitos técnicos 

Á Análisis de riesgo y formas de mitigarlo 

 

Esta información es suministrada por el contratante, posteriormente es subida en el SECOP 

para disposición de cada uno de los aspirantes a ejercer el rol de contratista. 

 

7.4. ESTUDIOS DEL SECTOR 

[Etapa de Licitación] Este estudio es obligatorio para las entidades contratantes, con el fin 

que hagan un análisis para conocer el sector relativo al objeto contractual. Este documento 

se elabora durante la etapa de planeación es suministrado por la entidad contratante. Se 

encuentra en el SECOP. 

 

7.5. PRESUPUESTO OFICIAL 

[Etapa de Licitación] Este documento abarca el estudio de mercado que fue elaborado por la 

entidad contratante, donde se describe preliminarmente cada una de las actividades a ejecutar 

para el proyecto, además de disponer del cuadro de cantidades con sus precios para la 

elaboración de este presupuesto. Esta información se usa como guía para la elaboración de 

la propuesta económica del contratista. Se encuentra en el SECOP. 
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Imagen 8. Ejemplo de Estudio de mercado para el objeto. 

 

7.6. PROPUESTA TÉCNICA 

[Etapa de Licitación] En este ítem se acepta por parte del oferente cumplir con toda y cada 

una de la documentación técnica establecida en los pliegos. Debe ser elaborada por el 

oferente. 
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Imagen 9. Ejemplo de formato de aceptación de la propuesta técnica. 

 

7.7. PROPUESTA ECONÓMICA 

[Etapa de Licitación] Este ítem es elaborado por el oferente, donde analiza, evalúa y pública 

su propuesta económica la cuál debe ser viable para aplicar a la licitación de un proyecto. 
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Imagen 10. Ejemplo de formato para propuesta económica. 

 

7.8. INFORME DE EVALUACIÓN  

[Etapa de Licitación] El contratante deberá evaluar la información y documentación subida 

por el oferente, con el fin de asignar el cumplimiento o no cumplimiento en los aspectos 

jurídicos, experiencia, técnicos y oferta económica. Se encuentra en el SECOP. 

 
Imagen 11. Ejemplo de informe de evaluación con todos los participantes. 
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Imagen 11. Ejemplo de evaluación con respecto al contenido jurídico del oferente. 

 

 
Imagen 12. Ejemplo de evaluación con respecto a la experiencia del oferente. 
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Imagen 13. Ejemplo de evaluación con respecto a la propuesta técnica. 

 

 
Imagen 14. Ejemplo de evaluación con respecto a la propuesta económica. 

 

7.9. RP 

[Etapa de Legalización]  El RP, Rubro presupuestal o Registro Presupuestal es expedido por 

la entidad contratante con el que busca garantizar la asignación económica para el proyecto 

a elaborar, de esta forma garantiza que existe viabilidad para su ejecución. Se encuentra en 

el SECOP en la mayoría de los casos, sino se debe solicitar a la entidad contratante. 
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Imagen 15. Ejemplo de RP. 

 

Nota: El RP siempre debe ser menor al CDP. Cuando se presente este caso se debe solicitar 

al contratante revisión y validación de este. 

 

 

 

7.10. CONTRATO  

 

[Etapa de Legalización]  Es el documento principal para cualquier obra, donde las dos partes 

involucradas (Contratista y Contratante) adquieren un acuerdo escrito donde enuncian el 

alcance del proyecto y cada una de las cláusulas que se derivan de este que permita 

legalmente llevar a cargo un control y tener conocimiento de las implicaciones legales por 

incumplimientos. Debe contener una contraportada donde se resuma de manera general la 

información específica del contrato, además de las partes que van a intervenir para ejecutar 

y supervisar a este. Es suministrado por la entidad contratante, posteriormente es subido al 

SECOP. 
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Imagen 16. Ejemplo de cuadro de resumen de un contrato. 

 

 

Además, también se debe estipular las cláusulas y su alcance, es por eso que se mencionaran 

las mínimas que deben estar contenidas dentro de este: 

 

 

Á Definiciones 

Á Objeto 

Á Alcance del objeto 

Á Plazo del contrato 

Á Valor del contrato 

Á Apropiación Presupuestal 

Á Forma de pago 

Á Obligaciones generales del Contratista 

Á Derechos del Contratista 

Á Obligaciones de la entidad 

Á Responsabilidad 

Modalidad de 

contratación 

Financiador 

del proyecto 

 

Alcance del 

proyecto 

Valor del 

proyecto 

Plazo de 

ejecución 

No. Del 

Contrato y 

Fecha 

Ejecutor del 

proyecto 

Resumen 

General 






















































