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1. PRESENTACIÓN  

 
Muchas veces en una empresa se genera retrasos en el envió de información, sea para 
responder derechos de petición, envió de informes semanales, o mensuales y demás 
información de tipo administrativo. Estos errores pueden cometerse por falla en los cálculos 
de las fechas, falta de tiempo en la recopilación de información requerida y puede ser 
también el más común de los errores que es la postergación de una obligación. 
Cuando se realizan labores de interventoría es necesario contar con toda la información 
necesaria para poder responder a tiempo los requerimientos sea de un supervisor o del 
contratista y de esta manera poder trabajar de la mejor manera posible y tener un óptimo 
desempeño en esta actividad. 
Actualmente la empresa INTERVENTORES E INGENIERÍA  S.A.S. se encuentra asociada 
en tres consorcios diferentes, los cuales poseen el manejo de tres diferentes contratos de 
interventoría situación que implica el manejo de gran cantidad de información 
correspondiente a la suma de dichos contratos. Esto acarrea la responsabilidad de recibir 
y enviar información en un tiempo determinado y óptimo para obtener resultados 
impecables. 
Muchas veces se requiere crear alertas particulares que nos estén recordando que hay una 
información pendiente de enviar que se genera a partir de una solicitud llegada a nuestra 
correspondencia. Esto debido al tiempo en el que se debe responder y así darnos tiempo a 
que se recopile la información necesaria. 
Estas alertas se pueden generar a partir de herramientas virtuales ya creadas en internet. 
Un ejemplo de ellas es el calendario que nos presenta la plataforma google, ya que por 
medio de esta podemos crear intervalos, fechas límite y fechas establecidas para el envió 
de información requerida. 
La idea trata de optimizar él envió de informes y documentos requeridos por entidades 
pertinentes, tales como alcandías, gobernaciones, corporaciones autónomas y demás 
entidades que requieran información.  También con este tipo de alertas es necesario la 
organización de los archivos de cada una de los consorcios a los que se encuentra asociada 
la empresa y así al tener una mejor organización se obtendrán resultados óptimos en cuanto 
al manejo de la información manejada por la empresa. 
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES 

 
2.1. Objetivo General: 

 
Optimizar los tiempos de entrega y manejo de la información, por medio de la utilización de 
alertas y archivos virtuales que se encuentran en la Red. 
 

2.2. Objetivos Específicos: 
1. El número de objetivos específicos son los que crea necesarios para desarrollar 

el proyecto. 
2. Generar alertas virtuales que nos recuerden los plazos máximos para el envío 

de información requerida por alguna entidad pertinente. 
3. Organizar los archivos por Consorcio, tipo y fecha, de modo que facilite la 

búsqueda de la información requerida. 
4. Establecer plazos máximos de entrega de documentación requerida por alguna 

entidad o las que ya son de obligatorio cumplimiento. 
5. Crear cronogramas de envíos de información con su respectivo soporte 

documental y números de radicación de estos. 
 

 
a. Funciones del practicante en la organización: 

 
1. Apoyar el control revisión y supervisión de Contratos de Obra en sus etapas de 

Revisión y/o Ajuste a los Estudios y Diseños y de Construcción, de forma efectiva 
y permanente, con el fin de que se cumplan todas las especificaciones 
contractuales y las exigencias técnicas, administrativas, legales, financieras, 
presupuestales, sociales, ambientales, etc.  

2. Realizar visitas periódicas a obra como acompañamiento a la Dirección de 
Interventoría. 

3. Apoyar en labores de oficina como revisión de cantidades, actas parciales de 
cobro y realización de informes semanales y mensuales de avance de obra. 
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3. JUSTIFICACIÓN: 

Dentro de los recursos más importantes que existen en una empresa está la información ya 
que esta permite desarrollar de forma más eficiente sus actividades cotidianas. Es 
necesario Contar con información veraz, precisa y oportuna para poder enfrentar los retos 
que se presentan a diario en las empresas para poder ser más competitivas, y esto conlleva 
a utilizar herramientas que garanticen el uso y flujo adecuado de ésta dentro de la 
organización. 
Es necesario evitar retrasos en la verificación de la información al momento de realizar 
seguimiento y control de los sistemas de información, sobre todo cuando se trata de realizar 
interventorías, debido a que esta implica la acumulación de papeleo de seguimiento tales 
como oficios, informes, planos, bitácoras y demás. Para esto es necesario tener un control 
efectivo en la distribución y archivo de la información necesaria para poder mostrar una 
correcta y eficaz labor. 
La existencia de Sistemas de Gestión Documental permite ordenar, conservar y disponer 
la información forma controlada, optimizando recursos como el tiempo de respuesta, evita 
la duplicidad de documentos y el archivo de información innecesaria. 
Debido a que la empresa Interventoría e Ingeniería se hace parte de varios consorcio los 
cuales manejan diferentes interventorías, se hace imprescindible rediseñar los procesos 
internos de manera que sean flexibles y puedan adaptarse a los sistemas de información 
actuales utilizando las herramientas informáticas actuales. 
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA: 

 
La empresa Interventores e Ingeniería S.A.S es una compañía enfocada en realizar 
interventorías a diferentes obras las cuales se encuentran en ejecución actualmente.  
La empresa Interventores e Ingeniería S.A.S en la actualidad se encuentra asociada en 
diferentes consorcios los cuales manejan el seguimiento y control de las diferentes obras 
que ejecutan cada una de las empresas contratadas para dichas obras. 
Actualmente la empresa se encuentra ubicada en la calle 28 # 8-37 Edifico Aluna oficina 
603 en la ciudad de Santa Marta, Colombia.  
La empresa nace por iniciativa y deseos de crecimiento de sus dos socios fundadores, los 
ingenieros Francisco Alfonso Fernández Saltaren y Edgardo Orlando Galofre Sánchez 
quienes vieron una excelente oportunidad en la necesidad de realizar seguimiento y control 
en las obras contratadas por la UNGRD las cuales tienen importante presencia en el 
territorio nacional; fue así como en el año 2020 se dio la oportunidad de crear Interventores 
e Ingeniería., que desde sus inicios tuvo como meta fundamental superar las exigencias de 
en la supervisión de las diferentes obras contratadas y ejecutadas por la UNGRD. 
 
Misión: somos una empresa dedicada a la Interventoría, seguimiento y control ajustes de 
estudios y diseños de obras de protección, dragados, estabilización de taludes y demás 
obras que impliquen la respectiva ejecución de las actividades correspondientes a la 
mitigación de riesgos de desastres. Nos distinguimos por ser visionarios y comprometidos 
en realizar labores de manera transparente y comedida. 
 
Visión: Somos una empresa del sector privado, cuyo objeto social abarca todos los campos 
relativos de la Ingeniería Civil en cualquiera de sus ramas, bien sea en la realización de 
Estudios e Investigaciones, Construcción, Interventoría de Obras, Elaboración de 
Presupuestos y/o Diseños. 
La calidad, servicio y experiencia de nuestra empresa, queda reflejada en las obras 
realizadas durante nuestra trayectoria y en la satisfacción otorgada en cada entrega, 
brindando comodidad y seguridad ofreciendo confianza, rentabilidad y desarrollo a 
nuestros clientes, aliados y empleados. 
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Con el propósito de establecer las bases para la realización de la selección del perfil del 
cargo se establecieron varios filtros ilustraron la importancia que tiene el análisis y revisión 
en los procesos de selección, tales como: 
 

 Detección y análisis de necesidades de selección. Requerimiento 

 Descripción y análisis de la posición a cubrir. Definición del perfil 

 Definición del método de reclutamiento 

 Concertación de entrevistas 

 Entrevistas + técnicas de selección 

 Entrevista final 
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5. SITUACIÓN ACTUAL 
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6. BASES TEÓRICAS RELACIONADAS 

 
Durante el proceso académico se cursaron asignaturas como Gerencia de proyectos, 
Programación de sistemas, Interventoría entre otras las cuales en su cronograma y en su 
carga académica y cronograma se puede aprender cómo realizar seguimiento a los 
diferentes procesos de obra las cuales se ejecutan en unos plazos determinados y con unas 
condiciones establecidas en los diferentes contratos, anexos técnicos y justificación de 
estos procesos contractuales. 
Actualmente la empresa maneja gran cantidad de información, la cual es necesaria 
direccionar y archivar correctamente para llevar unos procesos de manera organizada y 
coordinada que permitan realizar los trámites necesarios para el mejoramiento de los 
seguimientos a los diferentes proyectos en ejecución. 
A lo largo del proceso académico podemos tomar una de las líneas de aprendizaje de 
ingeniería civil que es la de formulación, ejecución y evaluación de proyectos, la cual nos 
indica la manera correcta de realizar un proceso de seguimiento a estos, en esta línea con 
sus diferentes asignaturas podemos aprender la manera como se puede formular un 
proyecto y su correspondiente seguimiento, tal cual como se puede realizar en el trabajo de 
interventoría, el cual es un proceso de mucho orden y organización, también podemos ver 
asignaturas electivas que nos conducen a la formación en cuanto al seguimiento de 
proyectos y procesos de obra como es gestión de proyectos. Estas asignaturas nos sientan 
las bases para poder realizar cualquier tipo de proyectos y su correspondiente seguimiento 
para una excelente ejecución de ellos.  
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES: 

 
 

El proceso de las actividades de práctica ha sido muy enriquecedor en cuanto al aprendizaje 
y la experiencia de control y seguimiento de obras de ejecución, las cuales se han ido 
desempeñando de la siguiente manera: 

1. Se inicia el contrato de interventoría del proyecto de obra del caño Zarate en el 
municipio de Plato, en el departamento del Magdalena bajo el contrato de obra No. 
9677-PPAL001-1395-2021 y asimismo el contrato de interventoría No. 9677-
PPAL001-262-2021 al cual está adscrita la empresa Interventores e ingeniería 
S.A.S, empresa en la cual me encuentro vinculado como estudiante de prácticas. 

2. Se inicia labores primeramente conociendo el contrato de interventoría realizando 
una completa lectura y análisis de todas las obligaciones y documentación necesaria 
para el seguimiento al contrato de obra. 

3. Una vez teniendo pleno conocimiento en cuanto al contrato de interventoría se inicia 
la solicitud de la documentación inicial correspondiente a la etapa de pre-
construcción, la cual tiene que ver con las aprobaciones y actualizaciones de 
pólizas, reporte de estado de permisos, reporte de estados de permisos, 
documentación requerida para el el seguimiento y control de la obra, así como los 
protocolos de bioseguridad establecidos por el gobierno nacional para el cuidado de 
los trabajadores. 

4. Continuando con la documentación se enviarían lineamientos para el correcto 
diligenciamiento de los informes semanales y el formato correspondiente, asimismo 
los lineamientos para los actas de vecindad requeridos y avalado por la Unidad 
Nacional para la Gestión del Riesgo de Desastres (UNGRD).  

5. Posteriormente se solicitó el trámite de permisos ambientales necesarios para la 
correcta ejecución del proyecto. 

6. Continuando con el correcto seguimiento se iba solicitando la diferente 
documentación, así como las observaciones, requerimientos y lineamientos y 
orientación al contratista de obra para poder llevar una correcta ejecución de esta. 

7. Asimismo se le realizó al contratista la verificación y aprobación de las hojas de vida 
del personal mínimo requerido para la obra, así como las observaciones a la demás 
documentación remitida por el consorcio encargado de la obra. 

8. Se presentaron informes periódicos con corte semanales del día domingo de cada 
semana en los cuales se describen las actividades realizadas durante este periodo 
y se muestra el avance programado, así como el ejecutado durante cada corte 
correspondiente al periodo semanal, de igual manera se presenta un informe 
mensual en el que se describe todas las actividades realizadas durante este periodo 
dando mayor detalle e cuanto los equipos utilizados, el control de personal, el 
avance físico de obra, el control del tiempo, las pólizas requeridas y demás detalles 
en donde se puede observar el seguimiento a la obra. 

9. Posteriormente se da inicio al contrato de obra No. 9677-PPAL001-434-2021 y de 
interventoría No. 9677-PPAL001-292-2021 los cuales se da inicio el día 15 de junio 
de 2021. 

10. Los trámites iniciales son similares al contrato anterior en cuanto a la documentación 
requerida lineamientos y observaciones. 
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11. Luego de la documentación inicial, se ha ido realizando una serie de requerimientos 
y observaciones a la documentación remitida por el Consorcio San Miguel que es el 
encargado de la ejecución del contrato de obra mencionado anteriormente, en 
cuanto a las hojas de vida del personal mínimo requerido, debido a que muchas 
estas no cumplían con varios requisitos académicos y de experiencia exigidos por 
la entidad contratante que en este caso en la UNGRD. 

12. Se presentaron varios requerimientos en cuando a los informes semanales y 
mensuales así como la documentación de seguimiento y control de la ejecución 
establecida en las obligaciones del contrato de obra.  

13. De igual manera cuando el Consorcio San Miguel remitió la información se 
realizaban las observaciones correspondientes y se daban los lineamientos 
necesarios para la correcta presentación de esta. 

14. Como en el contrato anterior se remitió a la entidad contratante los informes 
semanales y mensuales requeridos. 

15. Luego se presenta el inicio de los contratos de interventoría correspondiente a obra 
e interventoría No. 9677-PPAL001-811-2021 y No. 9677-PPAL001-902-2021 
respectivamente en los cuales el seguimiento ha sido muy similar al contrato No. 
9677-PPAL001-262-2021 debido a que lo ejecuta el mismo contratista. 

16. Debido a la gran cantidad de información que se maneja se le ha realizado una 
organización documental y sistema de alertas los cuales asignan tiempo y orden de 
responsabilidad al momento de llevar a cabo seguimiento a las obras. 
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8. CRONOGRAMA: 

 
 De acuerdo a las funciones y las actividades realizadas ubíquelas a través de un diagrama 
de Gantt (ver ejemplo) 
 

FASES ACTIVIDAD 
SEMANAS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

FASE I 

Inicio de contrato                      

Firma de contrato.                     

Acta de inicio                      

Reunión técnica inicial.                     

FASE II 

Solicitud de pólizas según 
acta de inicio. 

        
            

Actualización de pólizas.                     

Solicitud de documentos de 
seguimiento y control. 

        
            

FASE 
III 

Lineamientos de informes 
semanales y mensuales. 

        
            

Observaciones a 
documentación remitida por 
el contratista. 

        
            

Requerimientos de 
documentación faltante 
para seguimiento de 
ejecución  

        

            

FASE 
IV 

Seguimiento a 
documentación entregada 
por el contratista de obra. 

        
            

Acompañamiento Técnico                                           
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9. PRESUPUESTO: 

 

 
 

No. RUBRO UNIDAD CANTIDAD DEDICACION V. UNITARIO V. TOTAL

1

1.1 Director Unidad 1 8 3,500,000.00$ 3,500,000.00$     

1.2 Coordinador Unidad 1 8 2,800,000.00$ 2,800,000.00$     

1.3 acompañamiento tecnico Unidad 4 8 908,000.00$     3,632,000.00$     

TOTAL COSTOS DE PERSONAL 9,932,000.00$     

2

2.1 Computadores Unidad 4 8 2,300,000.00$ 9,200,000.00$     

2.2 Transporte visitas y seguimiento Global 2 700,000.00$     700,000.00$         

2.3 Oficina Global 1 3,000,000.00$ 3,000,000.00$     

2.4 Papeleria Global 75,000.00$       75,000.00$           

TOTAL COSTO LOGISTICA 12,975,000.00$   

3

3.1 Internet Global 8 200,000.00$     200,000.00$         

3.2 Impresora Unidad 1 1 180,000.00$     180,000.00$         

3.3 Registro audiovisual Global 1 1 550,000.00$     550,000.00$         

930,000.00$         

23,837,000.00$   

PERSONAL 

TOTAL COSTOS

LOGISTICA 

GASTOS ADMINISTRATIVOS 

TOTAL GASTOA ADMINISTRATIVOS 
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10. CONCLUSIONES Y LÍNEAS FUTURAS 

 
 

1. Es necesario tener un sistema de organización documental en el cual se pueda 
organizar el seguimiento a los documentos necesarios para ejercer de manera 
correcta la interventoría a las obras de construcción. 

2. La acumulación documental puede generar factores que deterioran el buen 
funcionamiento en cuanto al seguimiento y control de las obras en ejecución. 

3. Cuando una empresa está ligada a varios consorcios es necesario tener una 
organización tal que facilite la búsqueda de la información por proyecto, tipo y fecha. 

4. Es necesario establecer plazos máximos menores a los establecidos por ley para 
optimizar la respuesta de la documentación necesaria y/o requerida. 

5. Es necesario el apoyo de herramientas virtuales que nos alerten acerca de los 
plazos máximos para la entrega de documentación. 

6. Una de las herramientas para optimizar los plazos de recibo y respuesta documental 
es la creación de cronogramas de envío de información con su respectivo soporte 
documental y números de radicación de estos. 
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ANEXOS 

 

N° Relación de Anexos 

1 Formatos de seguimiento de interventoría  

2 Guías de organización documental  

3 Formato de control de obra  

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 


