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Resumen

En esta Sistematizacion de la experiencia de préctica profesional realizada en la
secretaria de suministros y servicios, mas preciso en el area de mantenimiento de bienes
muebles de la Alcaldia De Medellin, Distrito Especial De Ciencia, Tecnologia E Innovacion.
A lo largo de varios meses, participé en distintas fases del proceso, desde el aseguramiento
Metroldgico, el cierre de contratos del afio 2024, hasta el seguimiento y estructuracion del
nuevo proceso contractual del afio 2025, distribuido en cuatro lotes.

El trabajo describe las actividades desarrolladas mes a mes, destacando la gestion
documental en plataformas como SECOP Il, ISOLUCION, NAS y CSC, la elaboracion de
informes y el acompafiamiento técnico en la revision de solicitudes y requerimientos de
mantenimiento. También se incluyen reflexiones sobre el funcionamiento del proceso, su
estructura organizacional y las herramientas aplicadas durante la experiencia, analizadas
desde el enfoque de las teorias clasicas de la administracion propuestas por Fayol, Taylor
y Weber. Por dltimo, se plantean recomendaciones para mejorar tanto el proceso

institucional como la experiencia de practica misma.
Palabras clave: Practica profesional, sistematizacion de experiencia y gestion documental
Abstract

This report presents the experience | had during my professional internship at the
Secretariat of Supplies and Services, more precisely in the area of maintenance of movable
goods of the Mayor's Office of Medellin. Throughout several months, | participated in
different phases of the process, from the metrological assurance, the closing of contracts
for the year 2024, to the follow-up and structuring of the new contractual process for the
year 2025, distributed in four lots.

The work describes the activities developed month by month, highlighting the document
management in platforms such as SECOP Il, ISOLUCION, NAS and CSC, the preparation
of reports, and technical support in the review of maintenance requests and requirements.
It also includes reflections on the functioning of the process, its organizational structure, the
tools used during the experience, connecting everything with theoretical references. Finally,
recommendations are made to improve both the institutional process, and the practice
experience itself.

Keywords: Professional practice, systematization of experience, and document

management.
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1. Introduccién

1.1. Presentacién de la organizacién

La Alcaldia De Medellin, Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
(en adelante ser4 nombrado Alcaldia De Medellin en la sistematizacion de la
practica). Es una organizacion de caracter social y publica. Tiene como objeto social
el desarrollo humano en conjunto con la sociedad, donde garantiza el acceso a
oportunidades y el ejercicio de los derechos fundamentales como salud y educacién
para todos los ciudadanos. Pertenece al sector publico. Ademas, no solo administra
los recursos y servicios publicos, sino que también tiene un papel crucial en la
planificacion y desarrollo urbano de la ciudad. Incluye la gestion de las
infraestructuras, la promocion de la educacién y la salud, y la implementacion de
programas que buscan mejorar la calidad de vida de sus habitantes.

Para el afio 2030 la Alcaldia De Medellin tiene como objetivo ser una ciudad cuyo
principal valor es el respeto a la vida, con una sociedad incluyente, equitativa,
educada y con solidos valores y ética ciudadana. Sera econémicamente competitiva
y generadora de riqueza para todos los ciudadanos, generando diversidad, ademas
de promover la cultura.

Como objetivos de la Alcaldia De Medellin incluyen la promocion de una ciudad
segura, con espacios publicos modernos e incluyentes, con un crecimiento
economico en su territorio. Desde lo aprendido en el tiempo que llevo en la alcaldia
desarrollando la practica profesional, la estructura esta organizada en diversas
secretarias y dependencias que trabajan de manera colectiva y coordinada para
gestionar los diferentes aspectos de la administracion municipal. Su gestion se
enfoca en hacer mas con menos enfocado en todos los proyectos de impacto social,
economico, salud y bienestar, educativo que ejecutan, lo que conlleva una gran
responsabilidad.

La Alcaldia de Medellin se organiza bajo un modelo de estructura organica bajo
el Decreto 883 de 2015 y modificado por el Decreto 863 de 2020. En lo mas alto se
encuentra el Despacho del alcalde, que coordina todas las acciones de la
administracion distrital. De aqui se desprenden diversas secretarias, como las de
Gobierno, Hacienda, Educacion, Cultura Ciudadana, Salud, Infraestructura, Medio
Ambiente, entre otras. Cada una tiene una funcion estratégica y operativa para
implementar las politicas publicas y coordinar acciones en el municipio. Ademas,
existen departamentos administrativos, como el de Planeacion, responsables de
coordinar las estrategias de desarrollo territorial.



El modelo organizacional también incluye gerencias y unidades especializadas
gue abordan necesidades especificas de la poblacion, tales como la Gerencia del
Centro y la Gerencia de Corregimientos, asi como unidades enfocadas en la
inclusion social, juventud y diversidad. La estructura se articula sobre ocho pilares
funcionales: gobierno corporativo, planeacion estratégica, gestion, control, juridico,
financiero, gobernanza de comunicaciones y compras. Estos pilares permiten una
coordinacion eficiente entre las dependencias y aseguran que las politicas sean
ejecutadas de manera coherente, garantizando asi la eficiencia de los procesos y la
adecuada prestacion de servicios a los ciudadanos.

1.2. Descripcioén del area de préctica

La Secretaria de Suministros y Servicios de la Alcaldia de Medellin es una
dependencia del nivel central encargada de gerenciar toda la cadena de
abastecimiento de bienes y servicios que necesita la administracion distrital. Su
funcidn principal es garantizar que los procesos de contratacion, supervision,
adquisicion, mantenimiento y administracion de los bienes se realicen de forma
eficiente, transparente y oportuna.

Entre sus responsabilidades mas destacadas se encuentra la direccion de las
politicas y procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios, tanto para el
nivel central como para orientar el nivel descentralizado. También se encarga de
realizar directamente la contratacion de la alcaldia, salvo en los casos en que el
alcalde delegue esta funcién en otra dependencia. Esta Secretaria lidera ademas la
planeacién, ejecucion y seguimiento de los Planes Anuales de Adquisiciones y de
los informes de supervision e interventoria, en coordinacion con otras areas del
gobierno distrital.

Otra funcion es la definicién de politicas para la administracion y mantenimiento
de los bienes fiscales, asegurando su identificacion, disposicion y control adecuado.
También garantiza los servicios de aseo y vigilancia de los bienes inmuebles y
muebles, y lidera procesos como la enajenacion voluntaria o la expropiacién por via
administrativa y judicial.

Esta se estructura administrativamente a través de un despacho principal y
cuatro Subsecretarias, divididas de la siguiente manera como Subsecretaria de
Planeacion y Evaluacion, la Subsecretaria de Seleccién y Gestion de Proveedores,
la Subsecretaria de Gestion de Bienes y la Subsecretaria de Ejecucion de la
Contratacion.



Cada una de estas cumple unas funciones especializadas dentro del amplio
sistema de gestion del abastecimiento publico, desde el inicio de la planeacion
estratégica hasta la ejecucion operativa de los contratos, pasando por el
relacionamiento con proveedores y el manejo de Bienes Muebles e Inmuebles.

Ademas, la Secretaria promueve estrategias de gestion con proveedores,
desarrollando capacidades institucionales de negociacion, y evalla el impacto de
sus acciones con indicadores de desempefio para mejorar continuamente los
procesos de compras publicas. Su marco de ejecucién esta determinado por el
Decreto 883 de 2015 y este enfoca en la eficiencia, legalidad y servicio orientado al
interés publico.

El area de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles de la Alcaldia de
Medellin es una dependencia clave dentro de la administracion municipal, debido
gue se encarga de garantizar la conservacion, operatividad y adecuada gestion de
los bienes muebles e inmuebles de la entidad. Su funcion es esencial para asegurar
que los activos fisicos del Municipio sean administrados de manera eficiente,
prolongando su vida util y sostenibilidad en el paso del tiempo, ademas de optimizar
los recursos publicos destinados para esta operacion.

Esta secretaria se subdivide en 3 Bloques principales. Primer Blogue es Obra
Civil, esté encargada de realizar y ejecutar la gestion, el disefio, la construccion, el
mejoramiento, el mantenimiento y la conservacion de la infraestructura fisica de uso
abierto al publico y la internas utilizada por los servidores publicos para el
desempeiio de sus funciones en las diversas secretarias del Distrito, ademas de
Bienes Muebles ubicados en las demas secretarias como puertas, cuadros, etc.

Continuamos con el Segundo Bloque que es Obras Eléctricas, esta se encarga
de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a todo lo relacionado con equipo
eléctricos, cableados, etc. De todas las secretarias de la Alcaldia de Medellin,
internas como externas, ademas de realizar los presupuestos de cada afo para las
mejoras y mantenimientos de toda el area eléctrica y mejoras para los bienes del
distrito.

El ultimo Bloque es la Gestién Integral de Bienes Muebles, alli se llevan a cabo
tareas relacionadas con la supervision, control y documentacion de los procesos de
mantenimiento preventivos y correctivos de los bienes muebles, realizados para
cada dependencia de la Alcaldia de Medellin, mediante contracciones externas que
ejecutan los mantenimientos a los Bienes Muebles. Esta también se encarga de
realizar procesos de la planeacion, concertacién, ejecucion, supervision del
contratista en su ejecucion de las tareas y la finalizacion de contratos con las



empresas encargadas de realizar los mantenimientos a los bienes muebles de la
Alcaldia de Medellin, garantizando su 6ptimo funcionamiento y conservacion.

Descripcion general de las principales actividades desarrolladas en la
dependencia de mantenimiento de Bienes Muebles.

La Divisibn de Mantenimiento a Bienes Muebles de la Alcaldia de Medellin
desempefia funciones clave orientadas a garantizar la eficiencia y optimizacion de
los recursos publicos. A través de la Unidad de Mantenimiento y Suministros, se
supervisa y elaboran informes mensuales y finales sobre los procesos de
mantenimiento, asegurando que todas las actividades relacionadas con la
conservacion de bienes institucionales queden debidamente documentadas.

Ademas, se realiza la gestibn documental en plataformas institucionales como
SECOP II, facilitando la carga y actualizacion de documentos contractuales de
forma precisa y oportuna. Esta area también brinda apoyo en la liquidacion de
contratos con los contratistas responsables de los servicios de mantenimiento,
participando activamente en la estructuracion y desarrollo de las ofertas econémicas
y procesos de subasta electronica dentro de SECOP Il. Gracias a estas subastas,
se identifican los oferentes que cumplen con los requisitos técnicos y econémicos
establecidos, se formalizan los contratos y se supervisa su adecuada ejecucion.

Por otro lado, la secretaria administra el inventario de equipos de metrologia
tanto de la Alcaldia como de las entidades asociadas, utilizando la plataforma
iSolucion, lo que garantiza que los equipos cuenten con las certificaciones de
calibracion y mantenimiento necesarias.

Finalmente, esta atiende y gestiona las solicitudes recibidas a través del sistema
ARANDAS, herramienta utilizada para canalizar los requerimientos de
mantenimiento de bienes muebles provenientes de las distintas secretarias del
Distrito. Todas estas funciones se realizan bajo principios de eficiencia, optimizacion
de recursos y sostenibilidad financiera, alineandose con los objetivos estratégicos
de la Alcaldia de Medellin. Dado que cada dependencia aporta recursos
economicos especificos para sus areas clave, la gestion de mantenimiento requiere
una atencion constante, responsable y meticulosa para asegurar la adecuada
conservacion del patrimonio institucional.



2. Desarrollo del Proceso de Préactica

2.1. Descripcion del proceso de tipo estratégico u operativo en el cual
particip6 como practicante

Las actividades que realice como practicante dentro de la Alcaldia de Medellin,
se encuentra a nivel operativo, debido que desarrollé diversas actividades claves.
Como lo es apoyar las tareas relacionadas con el proceso de aseguramiento
metrologico. Realiz6 la revision de bases de datos denominadas PAME vy
SOLOMANTE, ademas de modificar la informacién del inventario de equipos en la
plataforma ISOLUCION. También llevo a cabo visitas a las sedes externas para
verificar el estado de los equipos, tomando decisiones y elaborando informes de
supervision para los contratos de mantenimiento y consultoria. En el proceso de
mantenimiento de Bienes Muebles, apoyd la gestion de los cuatro contratos vigentes
para el afo 2024. Esto incluyé la elaboracion de actas de liquidacion, la
actualizacion de formatos y carpetas en archivo, asi como la gestion de tramites
internos.

Ademas. La Alcaldia lanza anualmente la propuesta econOmica para la
contratacion de empresas especializadas en el mantenimiento de bienes muebles.
Este proceso se gestiona a traves de la plataforma SECOP I, donde se publica la
oferta y los proveedores interesados pueden postularse. Los bienes muebles se
organizan en cuatro lotes: mobiliario, plotters y equipos de impresion, herramientas
y electrodomeésticos. Cada oferente tiene la posibilidad de postularse a uno o0 mas
lotes, dependiendo de su capacidad técnica, operativa y econdmica. Luego de
recibir las propuestas, se realiza una subasta y el contrato se asigna al contratista
ganador, quien firma un contrato de seis meses para la prestacion del servicio.

Asimismo, particip6 en las tareas relacionadas con el mantenimiento de bienes
muebles para el afio 2025, distribuido en cuatro lotes. Realizd un seguimiento
permanente del proceso en el sistema SECOP Il, con el fin de hacer un seguimiento
al cronograma establecido hasta tener legalizado el contrato. También elaboré
cuadros generales de seguimiento presupuestal de los recursos ejecutados durante
los contratos, y cuadros de seguimiento presupuestal de los recursos ejecutados
por cada una de las Secretarias que aportan recursos para la ejecucion de los
contratos. Ademas, se encargé de la revision de las solicitudes de mantenimiento
de Bienes Muebles, como sillas, escritorios, archivadores, electrodomeésticos y
herramientas, a través de la Plataforma Centro de Servicio Compartido. Para ello,
elaboré una base de datos de los requerimientos realizados en la plataforma, con el
fin de tener la informacion actualizada para entregarla al contratista una vez



legalizados los contratos. También participé en el andlisis y evaluacion de los
aspectos técnicos de los oferentes para el proceso de 2025, conforme a lo definido
en el pliego de condiciones.

Una vez asignado el contrato, las solicitudes de mantenimiento enviadas por las
dependencias se organizaron en orden de llegada. Cuando el contratista estaba
listo para ejecutar el servicio, registraba la intervencién en una Orden de
Satisfaccion, la cual debia ser firmada por el solicitante del mantenimiento como
constancia de ejecucion satisfactoria. Este proceso se repetia continuamente hasta
la finalizacion del contrato.

2.2. Acciones del practicante

Durante la ejecucion de las actividades desarrolladas en la organizacion, se
llevaron a cabo tareas orientadas al aseguramiento metroldgico y al mantenimiento
de bienes muebles. Estas tareas incluyeron procedimientos disefiados para
garantizar la operatividad de los Bienes Muebles e Inmuebles, asi como de los
equipos, asegurando una correcta administracion de los contratos de
mantenimiento.

Actividades especificas que me fueron encargadas.
1. Apoyo en el proceso de aseguramiento metrolégico.

- Revision y actualizacion de la base de datos PAME/SOLOMANTE, verificando la
actualizacion de los registros de los equipos sujetos al aseguramiento metrolégico.

- Modificaciéon de informacion en ISOLUCION, asegurando que el inventario de
equipos estuviera correctamente registrado.

- Visitas a sedes externas, verificando el estado operativo de los equipos y tomando
decisiones con base en hallazgos.

- Elaboracién de informes de supervisién con base a la gestion de los contratos de
mantenimiento y consultoria.

- Generacion de informes finales documentando la ejecucion y resultados finales de
los contratos.



- Elaboracion de actas de liquidacion, formalizando la culminacion de los contratos
asociados al aseguramiento metroldgico.

2. Apoyo en el proceso de mantenimiento de bienes muebles.

- Elaboracion de informes finales del afio 2024 sobre los contratos de mantenimiento
de bienes muebles, identificados con los siguientes numeros contractuales:
4600101343 (Mantenimiento de Mobiliario), 4600101352 (Mantenimiento de
Plotters e Impresoras), 4600101362 (Mantenimiento de Electrodomésticos vy
Audiovisuales) y 4600101353 (Mantenimiento de Herramientas).

- Registro de informes finales en SECOP IlI, gestionando correctamente la
documentacion de los procesos contractuales.

- Elaboracion de actas de liquidacion, realizando el cierre administrativo de los
contratos.

- Elaboracion de informes de supervision, llevando control y cumplimiento de la
ejecucion de los contratos mes a mes.

- Evaluacion de oferentes, participando en la revision y analisis de propuestas dentro
de procesos de contratacion.

3. Apoyar tareas relacionadas con el nuevo proceso de mantenimiento de
bienes muebles afio 2025, distribuido en 4 Lotes.

- Seguimiento en SECOP Il del proceso de contratacion (Estudio previo N°39347,
proceso N°9015584) para verificar avances y cumplimiento de plazos establecidos

en los pliegos.

- Elaboracion de cuadros de seguimiento presupuestal por secretaria, permitiendo
control detallado sobre los recursos aportados por cada dependencia.

- Evaluaciones a los requisitos necesarios para la habilitacion de los oferentes frente
a la subasta para el contrato de los 4 lotes a ejecutar en 2025.
2.3. Actividades desarrolladas durante el 10 de febrero al 10 de marzo

Durante el periodo comprendido entre el 10 de febrero y el 10 de marzo,
desarrollé diversas actividades en el area de mantenimiento de bienes muebles e



inmuebles, orientadas principalmente a los procesos de aseguramiento metrolégico
y mantenimiento, asi como a la gestion de los contratos correspondientes al afio en
curso y a la planeacion del nuevo proceso contractual para el afio 2025.

Una de las primeras tareas que llevé a cabo fue la revision de las bases de datos
denominadas PAME y SOLOMANTE, con el propésito de verificar la informacion
técnica y administrativa de los equipos sujetos al proceso de aseguramiento
metrologico. Esta revision permitid actualizar registros y detectar inconsistencias
gue posteriormente fueron corregidas para garantizar la confiabilidad del inventario.

Figura #1. Documento Equipos PAME/SOLOMANTE.
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Fuente: Captura de pantalla NAS (14 de febrero de 2025).

Asi mismo, realicé la modificacion y actualizacion de informacion correspondiente
al inventario de equipos en la plataforma ISOLUCION. Esta tarea fue fundamental
para mantener la trazabilidad de los equipos y asegurar la correcta gestidon
documental del area.

Figura #2. Plataforma ISOLUCION durante la modificacion del inventario de quipos



Fuente: Captura de pantalla plataforma Isolucion (14 de febrero de 2025).

Como parte del seguimiento técnico, realicé visitas a sedes externas del Distrito
para verificar directamente el estado de los equipos, levantar observaciones y
contribuir en la toma de decisiones sobre reparaciones o reemplazos. Esta labor me
permiti6 complementar la informacion digital con datos de campo reales,
fortaleciendo el proceso de aseguramiento.

Adicionalmente, elaboré informes de supervision correspondientes a los dos
contratos vigentes en ese momento: uno de mantenimiento y otro de consultoria
técnica. Estos informes incluian analisis del cumplimiento de actividades, tiempos
de respuesta y observaciones generales que fueron remitidas a las areas
responsables. Ademas, apoyée la elaboracién de los informes finales de los contratos
mencionados, consolidando la informacidn técnica, administrativa y presupuestal
para dejar evidencia clara del cierre de los procesos contractuales.

Dentro del proceso de mantenimiento de Bienes Muebles vigentes para el afio
2024, participé en la elaboracion de las actas de liquidacién para los contratos
identificados con los numeros 4600101352 (Plotters e Impresoras), 4600101362
(Electrodomésticos y Audiovisuales), 4600101353 (Herramientas) y 4600101343
(Mobiliario). Estas actas sirvieron como documento formal de cierre, detallando los
aspectos técnicos y administrativos del contrato.

Elaboré y actualicé formatos organizados en las cuatro carpetas principales del
archivo fisico y digital de la Secretaria de Suministros y Servicios, contribuyendo a
mejorar la organizacién documental y facilitar futuras consultas. Complementando
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esta actividad realicé diferentes tramites internos relacionados con archivo, entre
ellos la clasificacion, radicacion y verificacibon de documentos fisicos que
sustentaban las acciones ejecutadas durante los contratos. Esta tarea fue clave
para asegurar la trazabilidad del proceso ante auditorias internas o externas.

En cuanto al proceso nuevo de contratacion para el mantenimiento de bienes
muebles 2025, realicé un seguimiento permanente en la plataforma SECOP Il al
proceso identificado con el namero 9015584. Este seguimiento me permitio
identificar el estado del proceso, los plazos y los documentos clave publicados por
la entidad.

Figura #3. Proceso Contractual N.° 9015584 en la plataforma SECORP II.
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Fuente: Captura de pantalla plataforma SECOP Il (20 de febrero de 2025).

También elaboré un cuadro general de seguimiento presupuestal con el resumen
de los recursos ejecutados durante la vigencia de los contratos actuales, asi como
cuadros individualizados por cada Secretaria que realiz6 aportes. Esto permitio
tener un panorama claro del comportamiento presupuestal.
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Figura #4. cuadro presupuestal.
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Fuente: Captura de pantalla documento cuadro presupuestal (20 de febrero de
2025).

Revisé las solicitudes de mantenimiento ingresadas por los funcionarios a través
de la plataforma Centro de Servicios Compartidos, organizando la informacion por
tipo de bien (sillas, archivadores, electrodomésticos, etc.) y su nivel de urgencia.



Figura #5. Revision Arandas a ejecutar en plataforma CSC
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Fuente: Captura de pantalla plataforma ARANDA (28 de febrero de 2025).

Finalmente, disefié una base de datos con los requerimientos realizados a través
de la plataforma Centro de Servicios Compartidos, con el objetivo de entregar esta
informacion al contratista tan pronto se legalicen los contratos del Afo 2025.
Asimismo, participé en el andlisis técnico de los oferentes postulados al proceso
9015584, evaluando su idoneidad segun lo estipulado en los pliegos de condiciones.

Figura #6. Base de datos seguimientos Arandas
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Fuente: Captura de pantalla Base de datos Excel (de febrero de 2025).

Tabla Resumen actividades

Actividad

Coémo la desarrollé

Observaciones

Apoyo al
aseguramiento
metrolégico

Revisé las bases de datos PAME y SOLOMANTE,
e ingresé la informacion en la plataforma
ISOLUCION. También visité sedes externas para
validar equipos y recoger informacion técnica
relevante.

La actividad permitié conocer
los detalles técnicos de los
equipos. Requirié mucha
atencion para garantizar la
exactitud de los datos
ingresados.

Supervision de
contratos 2024

Elaboré informes de supervision sobre los
contratos de mantenimiento y consultoria vigentes.
Aporté a la organizacion de la informacion para los

informes finales.

Fue clave para entender la
gestion contractual. La
elaboracion de informes
exigio organizacion y claridad
en la redaccion.

Seguimiento
proceso 2025
en SECORP Il

Estuve revisando de forma constante la plataforma
SECOP Il para monitorear el avance del nuevo
proceso contractual.

La constante revision ayudo6
a detectar avances y
retrasos. Requirio
familiarizacién con la
plataforma para interpretar la
informacion correctamente.

Apoyo en base
de datos para la

Empecé a organizar los requerimientos en Excel
con base en la informacion que ingresaban en el

Organizar datos en Excel
ayudo a tener visibilidad clara

subasta Centro de Servicios Compartidos. de los requerimientos. Fue
importante mantener la
precision para evitar errores
posteriores.
Actividades Colaboré en archivo fisico, revisién de carpetas, Aunque menos visible, este

administrativas

apoyo a otros comparieros de la oficina.

trabajo fue fundamental para
mantener el orden

documental. Permitié apoyar

al equipo en tareas de rutina.

Durante el desarrollo de las actividades asignadas, me senti bien, ya que pude
aplicar mis habilidades técnicas y aprendi mucho sobre el proceso de control de
equipos en campo. Con cada entrega, me fui sintiendo mas seguro, y comprendi
mejor la estructura de los contratos y el rol del supervisor en el proceso.




Formar parte de un proceso tan importante me permitio entender cémo funciona la
contratacion publica y la responsabilidad que conlleva. Al principio, me senti algo
abrumado, pero pronto fue gratificante ver como todo empezaba a tener sentido y
orden. Esa sensacion de organizacion y claridad me motivéd a seguir adelante.

Ademas, me resulté agradable porque pude aportar, incluso en tareas que no eran
tan técnicas, pero si necesarias para el buen desarrollo de las actividades. Esta
experiencia me ayuddo a comprender la importancia de cada detalle,
independientemente de su complejidad técnica.

2.4. Actividades desarrolladas durante el 10 de marzo al 10 de abril

Durante este segundo mes de practica, se continuaron y finalizaron tareas clave
correspondientes a los procesos del afio 2024, especialmente en lo relacionado con
el Aseguramiento Metrolégico y el Mantenimiento de Bienes Muebles. Al mismo
tiempo, se brindd un apoyo técnico fundamental al nuevo proceso de contratacion
para el ailo 2025, el cual avanzoé significativamente durante este periodo. En el
marco del proceso de aseguramiento metroldgico, se revisaron las bases de datos
PAME y SOLOMANTE para validar y actualizar la informacion de los equipos
registrados. También se modificaron datos dentro de la plataforma ISOLUCION, lo
cual permitid una mejor organizacion del inventario institucional.

Se realizaron visitas técnicas a sedes externas para verificar el estado real de los
equipos, recopilar registros fotograficos para que el lider encargado de esta area
tome decisiones frente a los equipos. Como parte del cierre de los contratos de
2024, se elaboraron y finalizaron los informes de supervision y los informes finales
de los contratos de mantenimiento y consultoria, consolidando toda la informacién
recopilada durante la ejecucion.

En cuanto al Mantenimiento de Bienes Muebles 2024, correspondiente a los
Contratos: 4600101352 (Plotters e impresoras), 4600101362 (Electrodomésticos y
audiovisuales), 46001053 (Herramientas) y 4600101343 (Mobiliario). Se realizo la
elaboracién de las actas de liquidacion, cerrando formalmente los procesos.
Ademas, se actualizaron cuatro carpetas fisicas en el archivo central de la
Secretaria de Suministros y Servicios y se gestionaron tramites internos
relacionados con esta documentacion.

Ahora, en relacion con el nuevo proceso de contratacion para 2025, identificado
con el nimero 9015584, se brindd apoyo técnico continuo. Esto incluyo:



e Seguimiento diario en SECOP Il al proceso N. 39347, revisando el
cronograma hasta la legalizacion.

e Elaboracibn de cuadros presupuestales globales y por secretarias
aportantes, para tener trazabilidad de los recursos ejecutados.

¢ Reuvisidn y organizacion de solicitudes de mantenimiento ingresadas por los
funcionarios en el Centro de Servicios Compartidos, relacionadas con
escritorios, archivadores, sillas, herramientas y electrodomésticos.

e Continuacion en la construcciéon de la base de datos consolidada con todos
los requerimientos para facilitar su posterior entrega al contratista.

Por dltimo, durante este mes se realizéd el analisis y evaluacion técnica de los
oferentes participantes para la adjudicacion de los lotes del presente afo, a los
nuevos contratistas habilitados, se verifigue su cumplimiento frente a los
requerimientos del pliego. Se prestdo apoyo directo en la estructuracion de la
subasta, se presencio su ejecucion, y se colaboré en las modificaciones al pliego de
condiciones, lo cual permitié establecer a los ganadores definitivos por lote. Esta
experiencia fortalecié mis competencias técnicas en contratacion publica.

Figura #1. Subasta del proceso N. 9015584 en la plataforma SECOP II.

~

Fuente: Captura de pantalla plataforma SECOP Il (6 de abril de 2025).



Tabla Resumen actividades

Actividad Cémo la desarrollé Observaciones
Cierre del Finalicé los informes de supervision y los informes Esta actividad me permitio
proceso de finales de los contratos de mantenimiento y aplicar mis conocimientos en
aseguramiento consultoria. También realicé visitas para supervision y control,
metrolégico verificacion final de equipos. asegurando que todo
2024 estuviera en orden antes del

cierre. pude ver cOmo se
completaban los proyectos y
verificaciones finales para
garantizar la calidad de los
trabajos realizados.

Elaboracion de
actas de
liquidacion de
contratos 2024

Elaboré informes de supervision sobre los
contratos de mantenimiento y consultoria vigentes.
Aporté a la organizacion de la informacion para los

informes finales.

me dio una visién mas clara
sobre los aspectos de la
supervision de contratos. El
proceso de elaboracion de
actas me ayudo a entender la
importancia de documentar
correctamente los resultados
y a tener un control mas
riguroso sobre el
cumplimiento de los
contratos.

Apoyo técnico al
Nnuevo proceso
de contratacion
2025 (Proceso

N. 9015584)

Estuve revisando de forma constante la plataforma
SECOP Il para monitorear el avance del nuevo
proceso contractual.

El monitoreo continuo en
SECOP Il me permitié
conocer cOmo se gestionan
los contratos publicos,
fortaleciendo mi capacidad
para hacer un seguimiento
detallado y efectivo.

Durante el desarrollo de estas actividades, me senti satisfecho al finalizar el
proceso, ya que pudo observar que su trabajo tuvo un impacto tangible y no se trato
simplemente de un tramite administrativo. Fue consciente de que las decisiones
tomadas a partir de su labor fueron importantes. Aunque al principio la atencion a
los detalles resulté un tanto tediosa, con el tiempo se adapt6 y encontré el proceso
mas interesante. La parte mas relevante fue su participacion en la subasta, lo que
le permiti6 comprender de manera directa cdmo se toma una decision importante
en el ambito de la contratacion.




2.5. Actividades desarrolladas durante el 09 de abril al 09 de mayo

Una de las tareas iniciales fue la revision a las bases de datos correspondientes
a los equipos denominados PAME y SOLOMANTE. estas revisiones me permitieron
identificar inconsistencias y actualizar registros para asegurar la confiabilidad de la
informacion. también realicé modificaciones directas en la plataforma ISOLUCION,
ajustando datos del inventario de equipos para que reflejaran con precision su
estado actual.

Asisti a varias sedes externas, como la Estacion de Bomberos de Guayabal, con
el objetivo de verificar el estado fisico de ciertos equipos. Esto me permitié
contrastar la informacion registrada con la realidad del equipo. A partir de estas
visitas, se suministrd informacion relevante al lider para la toma de decisiones
técnicas frente al estado de los equipos.

Figura #1. Visita estacion de bomberos guayabal para revision estado equipos
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Fuente: Fotografia evidencia equipos (13 de abril de 2025).

Otra actividad clave fue la elaboracion de documentos de seguimiento para los
equipos DEA. para esto, extraje certificados de mantenimiento y calibracion tanto



de la plataforma NAS como de ISOLUCION, organizando dicha informacién en
funcion de los requerimientos del proceso técnico y documental.

Figura #2. Carpeta certificados de mantenimiento y calibracion de equipos “DEA”.
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Fuente: Captura de pantalla Carpeta certificados de mantenimiento y calibracion
de equipos “DEA”. (17 de abril de 2025).

Participé en el Proceso de Mantenimiento de Bienes Muebles asociados a los
contratos vigentes del afio 2024 (Plotters e Impresoras, electrodomésticos y
audiovisuales, herramientas y mobiliario). en esta linea, hice seguimiento a las actas
de liquidacion de dichos contratos, las cuales se encontraban en etapa de revision
por parte del equipo logistico. También me encargué de la actualizacion de las
carpetas fisicas en el archivo de la Secretaria de Suministros y Servicios y del
diligenciamiento de los formatos requeridos para su organizacién y resguardo.



Figura #3. Documentos actas de liquidacion y carpetas documental para el archivo.
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= Cumplimiente final y consclidado de las obligaciones del contratista y del
contratante establecidas en el contrato.

El contratista, ejecutd las obligaciones de la mejor manera, no se presentaron inconvenientes y
se desarrollaron las actividades de forma normal y de acuerdo con lo establecido dentro del
contrato. Las dificultades que se presentaron en el normal desarrollo de la ejecucidon del contrato
siempre se hablaron con el contratista, o se enviaron correos con las observaciones. (Correos
archivados en carpeta virtual que maneja la supervision).

Siempre se cumplieron las obligaciones del contratista y del contratante establecidas en el
contrato

EQUIPOS ¥ SERVICIOS HP EMPRESA ASOCIATIVA DE TRABAJO, dio cumplimiento a las
obligaciones, asi:

1. Desarrollo el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de
conformidad a los parametros establecidos en las especificaciones técnicas.

2. Efectud el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes muebles, previa solicitud del
supervisor del contrato.

3. Utilizé y proporciond todos los repuestos, equipos y las herramientas necesarias, para
realizar el mantenimiento.

4.  Entregd los equipos con repuestos de primera calidad, libres de defectos, wvencimientos e
imperfecciones y cumplir con las especificaciones técnicas y de seguridad, de acuerdo con
las normas de calidad del producto {certificados de garantia de calidad), v demas
condiciones requeridas por la entidad en las especificaciones técnicas. Donde cada servidor
wverifigue el cambio real de los elementos si fueron necesarios.

5 Respondié por los trabajos realizados a los bienes muebles objeto del contrato, deben ser
en condiciones de oportunidad y calidad, de lo contrario deben contar con garantia

6. Ejecutd el objeto del presente contrato en los plazos establecidos, bajo las condiciones
economicas, técnicas y financieras estipuladas en las clausulas correspondientes y de
acuerdo con su propuesta y la solicitud de cotizacion, Invitacion o Pliego de Condiciones los
cuales hacen parte vinculante del contrato.

7. Realizéd el mantenimiento comrective necesario para atender los desperfectos en el
funcionamiento de los bienes muebles descritos en el alcance del objeto contractual a
solicitud del Supervisor del contrato.

8. Presentd el plan de manejo de residuos especiales y/o peligrosos generados durante las

Fuente: Captura de pantalla Documentos “actas de liquidacién contratos 2024. (17
de abril de 2025).

Apoyé el proceso proyectado para los contratos de mantenimiento de bienes
muebles del afio 2025, distribuidos en cuatro lotes. Esto implicé el seguimiento a la
elaboracién de los formatos necesarios para la realizacion de los registros
presupuestales (RP), asi como la verificacion de la asignacién de recursos por parte
de cada dependencia. Esta etapa me exigio revisar detalladamente la informacién
presupuestal y coordinar el envio y archivo de los documentos relacionados con el
proceso.



También hice parte del apoyo al seguimiento de la legalizacion de los cuatro
contratos de mantenimiento, manteniéndome actualizado sobre cada fase. Ademas,
revisé solicitudes de mantenimiento ingresadas por los funcionarios del Distrito a
través de la plataforma Centro de Servicios Compartidos, identificando los bienes

involucrados

(como escritorios, archivadores, sillas,

herramientas o

electrodomésticos) y preparando la informacion necesaria para su atencion

oportuna.

Tabla Resumen actividades

Actividad

Coémo la desarrollé

Observaciones

Proceso de revision y
actualizacion de
bases de datos de
equipos PAME y
SOLOMANTE

Se llevé a cabo una revision detallada de ambas
bases de datos, identificando inconsistencias en
la informacion registrada. Posteriormente, se
organizo la data con el fin de preparar los
ajustes correspondientes.

fue clave para garantizar
gue los equipos estuvieran
correctamente
identificados y asociados a
sus respectivas sedes.

Actualizacién del
inventario en la
plataforma
ISOLUCION

Ingrese al sistema para modificar y actualizar
informacion técnica de equipos registrados,
alineando los datos con los hallazgos de las

visitas y los reportes fisicos.

Esta labor facilité una
trazabilidad mas precisa
de los equipos bajo control
metrologico.

Verificacion de
equipos en sedes
externas

Realice desplazamientos a sedes fuera de la

sede central para observar el estado real de

ciertos equipos, tomar decisiones técnicas, y

contrastar con lo consignado en las bases de
datos.

Al tener contacto directo
con los equipos me
permitié una comprension
mas precisa del estado
operativo de los mismos.

Elaboracion de

documentos de
seguimiento a
equipos DEA

Con base en la informacion de NAS e
ISOLUCION, se organizaron documentos de
seguimiento, integrando certificados de
calibracion y mantenimiento recientes.

Fortalecio el respaldo
técnico del control sobre
equipos criticos.

Seguimiento a las
actas de liquidacion
de contratos de
mantenimiento 2024

Revise internamente las actas correspondientes
a los cuatro contratos de mantenimiento
vigentes, verificando su estado y observaciones
por parte del equipo logistico.

Permitié avanzar en el
cierre formal de los
procesos contractuales
anteriores.

Organizacion
documental en
archivo fisico de la
Secretaria y Revision
de registros
presupuestales del

Se clasificaron las cuatro carpetas de los lotes,
incorporando los documentos mas recientes del
proceso de mantenimiento. Ademas de analizar
los documentos de soporte de cada
dependencia para validar que los recursos

Asegura una planificacién
presupuestal correcta para
ejecutar las actividades.




proceso de
mantenimiento 2025

asignados para cada lote coincidieran con las
necesidades presupuestadas.

Seguimiento a la
legalizacion de
contratos de
mantenimiento 2025

Hice constante monitoreo de las etapas de
legalizacion de los cuatro contratos nuevos,
verificando avances, observaciones y ajustes
solicitados.

Apoyo en el registro y
andlisis de solicitudes
de mantenimiento en
la plataforma Centro
de Servicios
Compartidos

Hice la revisién de solicitudes ingresadas por
funcionarios del Distrito, se consolido la
informacion y se inici6 la construccién de una
base de datos para facilitar su gestion una vez
firmados los contratos.

Esta herramienta fue un
pilar clave para el
contratista al momento de
iniciar las ejecuciones.

Durante este periodo, se presentaron desafios que exigieron una mayor atencion
al detalle y un manejo riguroso de la informacion, especialmente en lo relacionado
con la revision de bases de datos y la validacion documental en plataformas como
ISOLUCION. Al principio, el volumen de informacién y la necesidad de mantener
precision generaron cierta presion, lo cual me llevé a organizar mejor mi tiempo y
priorizar tareas. Sin embargo, a medida que avanzaban las semanas, logré
adaptarme al ritmo del equipo y comprender con mayor claridad. Fue gratificante
ver coOmo tareas que parecian rutinarias, como actualizar archivos o verificar
registros presupuestales, se convirtieron en piezas clave para el buen desarrollo del
proceso contractual de mantenimiento. Esa experiencia me permitio entender que
los detalles mas técnicos tienen un impacto directo en la eficiencia operativa del
Distrito.

2.6. Actividades desarrolladas durante el 09 de mayo al 09 junio

Durante este periodo, continue con las labores enfocadas en el proceso de
aseguramiento metrologico, realizando revisiones constantes a las bases de datos
PAME y SOLOMANTE, asi como ajustes y actualizaciones dentro de la plataforma
ISOLUCION. Estas actividades incluyeron visitas técnicas a las deméas sedes
externas como la Perla, donde tuvo la oportunidad de verificar silos equipos estaban
con sus certificados de calibracion y mantenimiento al dia.

También estuve apoyando en el proceso de Mantenimiento de Bienes Muebles, en
coordinacion con el equipo de apoyo logistico. Ayude en labores clave dentro del
proceso proyectado para el afio 2025, organizando y archivando la documentacion



de los cuatro lotes de mantenimiento, ademas de elaborar los informes de
supervision correspondientes al mes de mayo para los contratos de ese afio.

Por ultimo, realice la gestion de las solicitudes de mantenimiento registradas por
los funcionarios de la Alcaldia de Medellin en la plataforma Centro de Servicio
Compartido “CSC”, informacion que fue estructurada en bases de datos para facilitar
Su entrega oportuna una vez los contratos fueran legalizados. Todas estas
actividades le exigieron mantener un control riguroso de la documentacién y
fortalecer su criterio técnico en la interpretacion y seguimiento de requerimientos
institucionales.

Tabla Resumen actividades

Actividad Cdémo la desarrollé Observaciones
Gestion de Me encargué de revisar bases de datos como Ha sido un proceso que
informacion PAME y SOLOMANTE, actualicé informacion en | exigio mucha atencion de

metrologica y revision
de bases de datos

ISOLUCION vy elaboré documentos de
seguimiento a los equipos DEA, extrayendo
datos de NAS y certificados.

detalles y verificacion
precisa de la informacion
técnica.

Apoyo en el archivo y
control documental
de contratos de
mantenimiento 2024
y 2025

Organiceé la documentacién correspondiente a
los contratos de mantenimiento del nuevo
contrato de 2025, elaborando formatos y

realizando tramites en archivo segun los lotes

establecidos.

Me permitié comprender
mejor la estructura y
trazabilidad de los
procesos contractuales en
Sus inicios .

Seguimiento a
requerimientos e
informes de
mantenimiento

Realicé seguimiento a las solicitudes ingresadas
en la plataforma Centro de Servicio Compartido,
elaboré la base de datos de requerimientos y
participé en la construccion del informe mensual
de supervision.

Me ayud6 a comprender la
sistematizacion y a ver
coémo cada requerimiento
se conecta con el trabajo
de campo.

En este periodo, me senti mas familiarizado con las tareas y procesos, pude trabajar
con mayor seguridad y fluidez. Aunque algunas actividades implicaban un alto nivel
de analisis, como la revision de bases de datos o el seguimiento a la documentacion
de los contratos, con el tiempo pude abordarlas de forma méas organizada.

Hubo momentos en los que el ritmo fue mas exigente, especialmente al tener varias
tareas al mismo tiempo, pero fue una experiencia para mejorar mi capacidad de
respuesta a la presion. Lo mas importante de este mes fue poder ver como mi
trabajo daba valor a los procesos del area de bienes muebles. La importancia del
seguimiento constante.



2.7. Actividades desarrolladas durante el 09 de mayo al 09 junio

Durante el ultimo mes de préctica, continue con las labores enfocadas en el
proceso de aseguramiento metroldgico, realizando revisiones constantes a las
bases de datos PAME y SOLOMANTE, asi como actualizando informacién en la
plataforma ISOLUCION. Estas tareas incluyeron visitas técnicas a distintas sedes
externas como Bomberos Guayabal, Movilidad, La Perla y las sedes de Inclusién
Social, con el objetivo de verificar el estado de los equipos y confirmar que contaran
con los certificados de calibracion y mantenimiento correspondientes los cuales los
realizan las empresas que ganaron el contrato de Aseguramiento Metroldgico (Doxa
Internacional).

En este periodo, organice y archive la documentacién de los cuatro lotes del nuevo
proceso de mantenimiento para el afio 2025, y elaboro los informes de supervision
correspondientes al mes de junio para cada uno de los contratos proyectados.
También realice la gestion de las solicitudes de mantenimiento registradas por los
funcionarios del Distrito a través de la plataforma Centro de Servicios Compartidos
(CSC), conocidas internamente como “Arandas”. Estas solicitudes fueron
recopiladas, clasificadas y estructuradas en bases de datos, con el fin de entregarlas
de manera ordenada al contratista para facilitar su ejecucion.

Finalmente, antes de terminar la practica de excelencia en el distrito, me
encargue de organizar y cerrar todas las tareas y carpetas asignadas, dejando en
orden los archivos fisicos y digitales, y entregando todo el material correspondiente
a la tutora de la unidad de mantenimiento.

Tabla Resumen actividades

Actividad

Como la desarrollé

Observaciones

Aseguramiento

Revise a las bases de datos PAME y
SOLOMANTE, actualizé informacion en
ISOLUCION vy realizo visitas técnicas a sedes

Fue trabajo técnico,
repetitivo y de control.
Requirié de mi

metrolégico como Bomberos Guayabal, Movilidad, La Perla concentracion y
e Inclusion Social para verificar certificados. cumplimiento en las tareas
pactadas.
Informes de Elabore los informes del mes de junio para cada

supervision

contrato del proceso 2025.




Me ayudd a comprender la
sistematizacion final del
proceso de mantenimiento.

Documentacion
contratos 2025

Organice y archivo los documentos de los
cuatro lotes del nuevo proceso de
mantenimiento.

La tarea fue operativa,

necesaria para dejar el

archivo al dia antes del
cierre de practica.

Gestion de Arandas
(CSsC)

Recopile solicitudes de mantenimiento, las
clasifique en bases de datos para la entrega al
contratista.

Actividad de gestion
sencilla pero clave para la
ejecucion de los
mantenimientos.

Cierre de préctica

Termine las tareas pendientes, organice

Cierre de la practica en la

carpetas fisicas y digitales, y entregue todo a la alcaldia de Medellin.
tutora.

Durante este ultimo mes, las tareas estuvieron enfocadas en cerrar el ciclo de la
practica. Ya con mas dominio sobre los procesos, se trabajo con fluidez y mayor
autonomia. Aunque hubo varias responsabilidades simultaneas, fue parte del ritmo
normal de cierre, lo que exigié ser mas ordenado con el tiempo y la documentacion.
Este periodo sirvio para reforzar la importancia de mantener un control claro sobre
los archivos y entregas finales, dejando todo listo y en regla antes de la salida.

3. Reflexiones sobre la Experiencia de Practica
3.1. Sobre el proceso o situacién a resolver
Estructura del proceso

El proceso en el que se participe dentro Alcaldia de Medellin tenia una estructura
clara y facil de entender. Esto se debia a que estaba estandarizada y organizada
con base en mecanismos de calidad (Normas 1SO). Aunque no todo estaba
planeado en conjunto, solo entre los lideres responsables de la toma de decisiones
en el proceso, aun asi, cada persona sabia lo que le correspondia hacer, debido los
lideres se encargaban de comunicarlo con tiempo. No habia espacio para
improvisaciones. En general, el flujo del proceso era constante y funcionaba bien,
aunque a veces se presentaban situaciones que lo detenian. Estos estancamientos
no se daban por fallas del equipo, sino por algunos funcionarios que no sabian como




hacer correctamente las solicitudes. Cuando eso pasaba, se buscaba rapidamente
la causa del problema y una solucién para que todo siguiera su curso.

Las decisiones mas importantes las tomaba el lider del programa. Sin embargo,
cada area como mobiliario/metrologia, obras eléctricas y obra civil también toman
sus decisiones que mas le convengan para avanzar en su parte del proceso. Las
decisiones no solo eran técnicas, también se tomaban con base en la experiencia,
buscando siempre que el proceso saliera bien, se ahorrara tiempo, recursos y que
todo se ejecutara sin contratiempos. Estas decisiones se compartian con las
personas que dirigian cada area para que todos estuvieran alineados.

El lider cumple con su funcion de dirigir y tomar decisiones. Para estar en ese
puesto tenia que conocer bien cada parte del proceso. No se sabia si era buena o
mala persona, simplemente hacia su trabajo, presionando cuando era necesario
para que todo saliera correctamente.

El equipo de trabajo estd muy comprometido. Son personas responsables,
dedicadas y profesionales, que saben lo que hacen. Desde el inicio, mostraron
buena disposicion, brindaron apoyo cuando necesitaba alguna ayuda y facilitaron la
integracion en el ambiente laboral. La comunicacion era buena y el clima de trabajo
era tan agradable que daba gusto trabajar con ellos.

Otro sistema importante fue Aranda, que se utilizdé para recibir y gestionar los
requerimientos de mantenimiento de las diferentes areas de la Alcaldia de Medellin,
asegurando gque cada solicitud fuera atendida oportunamente. Ademas, se empled
SAP, un sistema integral de gestion que facilité la administracion de los recursos y
la planificacion de las actividades dentro del proceso de mantenimiento,
optimizando la ejecucién y control de las tareas.

Un punto muy positivo del proceso fue la variedad de temas que se atendian en
el area de mantenimiento. Se podia pasar de arreglar algo tan simple como una
silla, a resolver problemas con plantas eléctricas o estructuras de los bines
inmueble. Esta diversidad me ayud6 a aprender mucho y a tener una vision mas
amplia del trabajo y diversas areas.

Entre lo negativo, destaco lo lento que podia ser el proceso. Esto se debia a que
cada area tenia que terminar su parte para que la siguiente pudiera continuar. Esa
forma de trabajar generaba tiempos muertos y retrasos innecesarios, o que a veces
hacia que el proceso fuera mas largo de lo que debia.



Dado que el presupuesto asignado es limitado en comparacion con la cantidad
de bienes que requieren intervencion, la optimizacion de los recursos es una
prioridad estratégica. Esto implica aplicar enfoques de eficiencia, priorizando
necesidades criticas y mejorando continuamente la planificacion de los recursos
disponibles.

A lo largo del tiempo, el proceso ha sido ajustado para mejorar su eficiencia y
reducir costos. Antes, se trabajaba con un nimero elevado de lotes de bienes
muebles, lo que requeria mayor capital y generaba procesos mas lentos.
Actualmente, los lotes se han reducido a cuatro, permitiendo una administracion
mas &gil de los contratos y optimizando los procedimientos de contratacion y
gestion.

Sin embargo, uno de los principales retos persiste: la baja intensidad en los
tiempos de respuesta, debido a la intervencion de multiples dependencias en las
etapas de analisis, planeacion, ejecucion y revision logistica. Esta situacion
impacta la rapidez con la que se atienden las solicitudes de mantenimiento,
afectando la disponibilidad operativa de los bienes muebles.

Este proceso es de alta relevancia para la Alcaldia de Medellin, ya que asegura
el funcionamiento adecuado de sus dependencias mediante un mantenimiento
oportuno. Sin esta operacion, se veria comprometida la calidad de las condiciones
de trabajo internas, lo que repercutiria directamente en la prestacion de servicios
publicos a la ciudadania. Por eso, se considera que esta secretaria tiene un papel
estratégico dentro de la administracion municipal, al ser responsable de mantener
la infraestructura fisica y los bienes necesarios para el correcto desarrollo de los
procedimientos institucionales.

3.2. Desde lo tedrico y lo conceptual

Durante mi practica en el area de mantenimiento de la Alcaldia de Medellin,
participé en un proceso que abarco desde la planificacién hasta la finalizacion de
contratos con contratistas. Este proceso puede analizarse a través de las teorias
clasicas de la administracion, particularmente las propuestas por Fayol (1916),
Taylor (1911) y Weber (1922). Entonces, decidi analizar mi proceso de la practica
con base en las teorias clasicas de la administraciéon porque me permitieron
entender mejor la estructura y el funcionamiento del distrito. Durante mi proceso en
la secretaria de suministros y servicios de la Alcaldia de Medellin, noté que muchas
de las tareas estaban organizadas bajo principios como la jerarquia, la division del



trabajo y el cumplimiento estricto de procedimientos. Asi que, los enfoques como
los de Fayol, Taylor y Weber me parecieron adecuados para interpretar o que veia.

La teoria de Fayol me ayud6 a comprender como se planificaban y coordinaban las
actividades dentro del proceso, asi como la forma en que se ejercia control sobre
los contratos y sus resultados. Taylor me permiti6 ver la importancia de la
especializacion de funciones y como esto incide directamente en la eficiencia del
trabajo. Y Weber me sirvi6 para interpretar la estructura burocratica con sus reglas,
pasos definidos y cadena de mando, pero también para identificar que esa misma
rigidez, en algunos casos, terminaba causando demoras y obstaculos.

Desde mi perspectiva, estas teorias no solo aportaron una base para analizar lo
vivido, sino que me ayudaron a reflexionar sobre lo que funciona, lo que puede
mejorar y lo que aun necesita adaptarse alas dinamicas actuales del trabajo publico.

Fayol (1916), identifico cinco funciones primarias de la administracion tales como
prever, organizar, mandar, coordinar y controlar. Entonces, dandole un contexto a
estas teorias, no solo me ofrecieron una base para analizar lo vivido, sino que
también me permitieron analizar con mas profundidad sobre lo que funciona, lo que
se puede mejorar y lo que aun necesita adaptarse a las dinamicas actuales del
trabajo publico. Asi, las cinco funciones administrativas de Fayol (prever, organizar,
mandar, coordinar y controlar) me sirvieron como una guia para entender como se
estructura y ejecuta el proceso de mantenimiento dentro de la Alcaldia de Medellin.

Trayendo este ejemplo; la funcion de prever se evidencié en la planificacion de
contratos y cronogramas de mantenimiento; organizar fue un pilar importante al
distribuir responsabilidades entre las diferentes areas técnicas; mandar se
evidencio en el liderazgo ejercido por los encargados de area al asignar y dirigir
tareas; coordinar resulté fundamental para articular el trabajo entre dependencias,
algo que a veces generaba cuellos de botella; y controlar permitié evaluar si los
trabajos realizados cumplian con los objetivos, especialmente en la etapa de cierre
contractual. EI comprender estas funciones me permiti6 como practicante ver el
proceso con una mirada mas estructurada y critica, detectando tanto aciertos como
oportunidades de mejora.

Estas funciones se reflejan en el proceso de mantenimiento, donde la planificacion

y coordinacién son esenciales para garantizar la eficiencia operativa. Fayol también
propuso catorce principios de administracion, entre ellos la division del trabajo, la
autoridad y responsabilidad, y la unidad de mando, que son aplicables en la
estructura organizacional de la Alcaldia.



Por su parte Taylor (1911), desarroll6 la administracion cientifica enfocandose en
la eficiencia y la especializacién del trabajo. En el contexto de la Alcaldia de
Medellin, la especializacion de funciones y la estandarizacién de procedimientos
contribuyen a una mayor eficiencia en la ejecucion de tareas de mantenimiento.

Segun Weber (1922) se introdujo el concepto de burocracia como una forma ideal
de organizacion determina con una jerarquia clara, reglas y procedimientos
formales, y una division del trabajo. La estructura organizacional de la Alcaldia de
Medellin refleja estos elementos, con una cadena de mando definida y
procedimientos establecidos para la toma de decisiones y la ejecucién de tareas.

Al comparar estas teorias nos proporcionan un marco conceptual que explica
cémo deberia organizarse y gestionarse el trabajo para alcanzar eficiencia y orden
en la administracion publica. Desde esta base tedrica, pude identificar en la préactica
elementos que coinciden con los principios administrativos, pero también evidenciar
aspectos que limitan la operatividad, como la burocracia excesiva y la dependencia
entre areas, que ralentizan los procesos. Esta reflexion permitio ver la necesidad de
ajustar y flexibilizar los procedimientos para responder mejor a las exigencias reales
del entorno laboral.

con la préactica que realice, evidencio algunas coincidencias en la aplicacion de
principios administrativos y estructurales. También se presentan diferencias, como
la rigidez burocratica que puede generar demoras en la respuesta a solicitudes de
mantenimiento. Ademas, la dependencia de multiples areas para la ejecucion de
tareas puede dificultar la eficiencia operativa.

En conclusion, las teorias clasicas de la administracion proporcionan un marco
atil para analizar y comprender los procesos organizacionales en la Alcaldia de
Medellin. Si bien se aplican muchos de sus principios, es necesario adaptar y
flexibilizar estos enfoques para responder a las dinamicas y necesidades actuales
de la organizacion.

3.3. Sobre las acciones del practicante

Durante mi tiempo como practicante en el Alcaldia de Medellin, siempre traté de
actuar con la mejor disposicion posible. Estuve atento a las necesidades del equipo,
tratando de apoyarlos en todo lo que pudiera. Mi actitud fue positiva, siempre
dispuesto a aprender y entender los procesos. Me senti muy bien y comodo en el
ambiente laboral. Mis superiores fueron muy amables y comprensivos conmigo.



Siempre me trataron de manera respetuosa y me brindaron el apoyo que
necesitaba.

En cuanto a mi desempefio, creo que lo mas importante fue mi disposicién para
entender y adaptarme a los procesos. Aplicando andlisis, pude gestionar las tareas
gue me asignaron de manera efectiva. Ayudé a aplicar técnicas cuando analizamos
los oferentes y sus habilidades técnicas para determinar si calificaban para el
proceso. También me encargué de procesar los requerimientos de mantenimiento,
y de elaborar actas de liquidacién, actas de terminacion, informes de supervision y
finales. Aunque hubo momentos en que me costé un poco manejar las herramientas
informaticas, me di cuenta de que todo era cuestion de practica, y con el tiempo
pude mejorar.

Creo que pude aportar ideas frescas y nuevas en la formas de ver las cosas en
los procesos. Aungue los miembros del equipo tenian mas experiencia, senti que
mis pensamientos frescos fueron bien recibidos y que realmente aportaron a la
dinamica del trabajo.

Los momentos que mas me ensefaron fueron aquellos en los que pude salir con
los lideres y poner en practica lo aprendido, enfrentando problemas reales. Alejarme
de la parte administrativa o de oficina y realmente involucrarme en el campo me
permiti6 entender como funcionan los procesos fuera del papel, lo que fue una
experiencia muy valiosa para mi aprendizaje y conocimiento.

4. Recomendaciones

4.1. A la organizaciéon o al area, sobre el proceso

Durante su participacion, pudo evidenciar que una de las principales
oportunidades de mejora esta relacionada con los tiempos muertos que se
presentan entre una etapa del proceso y otra. Cada seccion cumple su funciéon y
luego pasa el trabajo a la siguiente division, pero en ese paso se pierde mucho
tiempo. Seria Uutil revisar como hacer esos transitos mas agiles, ya sea
implementando un modelo que permita mayor simultaneidad sin perder trazabilidad
ni control.

En lo que respecta a la gestién de requerimientos solicitados por parte de los
servidores publicos, especialmente en el tema de Arandas, se identific6 una
confusion frecuente al momento de realizarlos. Algunos funcionarios hacen
requerimientos de mobiliario a la division eléctrica o reportan problemas civiles a



otras areas. Esto genera reprocesos y dilata la atencion de las solicitudes. Frente a
esto, una solucion viable seria realizar una capacitacion general a los servidores,
enfocada en como identificar correctamente el tipo de requerimiento y a qué area
corresponde, para reducir errores y mejorar la eficiencia del proceso.

Por otro lado, se reconoce que las plataformas que actualmente se usan para
los procesos internos ya brindan una estructura sélida. Sin embargo, seria valioso
apostarle a una mejora continua que las haga mas rapidas y efectivas, sin complicar
Su uso.

4.2. Alos procesos de préactica

Desde el inicio de mi practica, recibi una induccién muy clara y completa por
parte de mi lider, especialmente con el manejo de las plataformas y los procesos en
los que estaba involucrado. Me senti bien orientado y pude adaptarme rapidamente
al entorno de trabajo. Sin embargo, una de las cosas que creo se podria mejorar es
la optimizacion de los tiempos de respuesta entre las diferentes divisiones. En varias
ocasiones, no era que las actividades estuvieran mal asignadas, sino que las
demoras de otras areas dificultaban que pudiéramos realizar nuestra parte a tiempo.

Por eso, propongo que se busque una reestructuracion de los flujos de trabajo
entre las areas para reducir esos tiempos muertos. Si se mejoran esos procesos y
se agiliza el paso de la informacion, se evitarian largos periodos de inactividad, y el
trabajo avanzaria de forma mas fluida, beneficiando a todos los involucrados.

En cuanto al liderazgo, me senti muy respaldado por mi supervisor. Su cercania
y disponibilidad me ayudaron a comprender rapidamente mis responsabilidades y a
integrarme bien al equipo. Esto es algo que considero clave y que recomendaria
para otros equipos de trabajo, ya que un liderazgo cercano y accesible hace una
gran diferencia en la experiencia de los practicantes.
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