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Introducción 

 

El presente informe sustenta las actividades ejecutadas en la práctica laboral en la 

Subdirección Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadanía (SARC) del 

Departamento Nacional de Planeación (DNP). 

En la SARC apoyo la operación logística de eventos del contrato actual (DNP 846 

2023 SGR 052-2023), suscrito con la Sociedad de Televisión de Caldas Risaralda 

y Quindío LDDA (TELECAFE), cuyo objeto es prestar servicios logísticos para la 

planeación, organización, producción y demás acciones necesarias para la 

ejecución de eventos institucionales, así como el diseño e implementación de las 

actividades de socialización requeridas por el Departamento Nacional de 

Planeación y el Sistema General de Regalías en el cumplimiento de sus funciones. 

Por tanto, se presentan las actividades realizadas según los objetivos específicos, 

que guiaron la actual práctica. De igual manera, se hará una comparación entre 

estos, los desarrollos y logros alcanzados. Se presentarán, por último, las 

conclusiones y resultados finales basados en los conocimientos adquiridos y su 

aplicación, para lo cual la trazabilidad de las actividades ejecutadas que se 

presentarán demuestra el correcto desempeño de la práctica. 

 

Actividades desarrolladas 

 

- Inducción sobre aplicativos ORFEO y SISGESTIÓN. 

Para desempeñar correctamente las actividades realizadas en la práctica, participé 

en reuniones de capacitación sobre los aplicativos ORFEO y SISGESTIÓN que 

permitieron abrir un campo de aprendizaje y profundización en su uso. Estos fueron 

primordiales para la documentación y manejo del contrato actual (DNP 846 2023 

SGR 052-2023). Gracias a esto, adquirí el conocimiento sobre la importancia de 

aplicativos informáticos para apoyar la logística de documentos y su evidencia en 

las plataformas. 



 

 

Evidencia: La primera imagen es la capacitación de SISGESTIÓN donde se nos 

enseñó cómo llevar trazabilidad de los contratos y de las cuentas de pago 

personales para las remuneraciones. La segunda imagen es la capacitación de 

ORFEO, en la que se nos enseñó cómo cargar documentos y llevar control del 

contrato. 

- Conocimiento de los documentos clave del contrato 



La contextualización de todo lo referente al contrato en el cual realicé las 

actividades, se hizo por medio de capacitaciones como las anteriores y bajo la 

explicación de las supervisoras del contrato. Gracias a esto aprendí que las fuentes 

de financiación de los contratos son las regalías, los gastos de funcionamiento e 

inversión. De igual forma comprendí los documentos necesarios para el contrato 

que son detallados más adelante. Estos primeros pasos de reconocimiento del 

contrato y de los documentos, significó la revisión de los archivos y aplicativos para 

su comprensión, considerándola una de las actividades primordiales para el 

desarrollo de las demás.  

 

Evidencia: La imagen es una captura del OneDrive del contrato y de los 

documentos que sustentan los eventos. Tuve especial cuidado en la revisión de 

ellos para evitar inconsistencias. 

- Revisión de documentos y creación de carpetas desde el evento 071 

hasta el 230 

Durante la práctica se revisaron documentos y se crearon carpetas de 159 eventos, 

su trazabilidad se encuentra en el OneDrive del contrato. En éste, se organizaron 

los eventos de acuerdo con el orden de llegada de la solicitud, donde a cada uno se 

le creó una carpeta con los siguientes documentos: 

- Documentos pre-evento: 

1. Formato de solicitud del evento. (Enviado por el área que solicita el evento) 

2. Anexo de austeridad del gasto. (Enviado por el área que solicita el evento) 

3. Correos de aprobación (Enviados por los supervisores del contrato) 

4. Cotización del evento. (Enviada por el operador logístico) 

- Documentos post-evento: 

5. Informe final de cierre del evento. (Enviado por el operador logístico) 

6. Prefactura del evento. (Enviada por el operador logístico) 



7. Informe de supervisión del evento. (Elaborado por la SARC) 

8. Recibo a satisfacción del evento. (Elaborado por la SARC) 

Para la revisión de estos documentos estuve atento a las fechas de solicitud del 

evento y la fecha de realización de éste, las personas y áreas que solicitan los 

eventos, el lugar donde se realizará, los servicios y apoyos que se van a prestar en 

cada evento y el valor de costo de cada uno. Estos datos deben ser los mismos en 

cada uno de los documentos de cada evento mencionado, para encontrar errores 

en la coherencia de fechas y costos e informar para su corrección. 

 



 

 

Evidencia: Las imágenes anteriores son ejemplo de algunos de los documentos 

que revisé entro de cada evento, y donde se detalla el nombre de éste, la fecha, el 

lugar, los servicios y elementos solicitados, el área solicitante y el valor a facturar, 

siendo de vital importancia la coherencia entre los datos para evitar errores. Hacer 

esta revisión con cada uno de los eventos y dado la cantidad de estos, me generó 

más destreza para encontrar inconsistencias, de igual forma revisar mucho más 

rápido los documentos al saber exactamente qué información es de importancia y 

de especial detalle. 

 



- Elaboración de los recibos a satisfacción e informes de supervisión de 

los eventos 071 hasta 230 

Elaboré los recibos a satisfacción e informes de supervisión. Estos se realizaron 

después de ejecutado el evento y es obligación de la SARC presentarlos a la Oficina 

de Control Interno. Fueron realizados con la información correspondiente al formato 

de solicitud del evento, la cotización, la prefactura y el informe de cierre del 

operador. Una vez realizados se dejaban listos para la firma de un supervisor del 

contrato, la persona que solicitó el evento y un representante de los operadores 

logísticos. Esta actividad me permitió conocer a profundidad el contenido de estos 

documentos y cómo realizarlos. 

 



 

Evidencia: Los documentos presentados son el informe de supervisión y el recibo 

a satisfacción que cada uno de los eventos debe tener. Señalé con “XXXX” los 

espacios que diligencié después de la revisión de toda la información explicada en 

la actividad anterior y con ésta se realizaron estos formatos y se presentaron para 

la correspondiente firma de las personas encargadas. 

- Creación de las carpetas del pago 23 hasta 46 para subir a ORFEO 

En el OneDrive se crearon las carpetas de los pagos 23 hasta 46, cada evento no 

se factura individualmente sino varios en un solo pago, por lo tanto, en cada carpeta 

de cada pago, se añadieron las carpetas de los eventos facturados en ese pago. 

Ahora, dentro de la carpeta de cada evento deben estar los documentos que se 

mencionaron en las actividades anteriores y que evidencian la ejecución de cada 

evento. Para entenderlo mejor se presentan a continuación imágenes que ilustra 

cada carpeta y su contenido: 



 

  

 



 

Evidencia: En la hilera de imágenes de la izquierda se muestra la creación de las 

carpetas de pago 23 hasta 46, en la segunda de la derecha los eventos que se 

facturaron en el pago 34 usado como ejemplo y en la ultima los documentos que 

deben ir en la carpeta de cada evento en este caso evento 084 mostrado para la 

explicación. Hacer esta trazabilidad de documentos me permitió la disposición de 

ellos cuando se necesitaban, generándome esa responsabilidad de orden, 

importante para el acceso a documentos y el mejor manejo del contrato. 

- Cargue de los documentos de los pagos 18 hasta 46 en ORFEO 

En el aplicativo ORFEO se subieron los documentos compilados por pago no por 

evento sino en grupo, de modo que los formatos que se suben al aplicativo se 

nombran de la siguiente forma: 

1. Pago XX – Solicitudes, cotizaciones y correos de aprobación. (Se compilan 

todas las solicitudes, cotizaciones y correos de los eventos que se facturan 

dentro del pago que se cargará a ORFEO) 

2. Pago XX – Informes de cierre de operador logístico. (Se compilan todos los 

informes de cierre de los eventos que se facturan dentro del pago que se 

cargará a ORFEO) 

3. Pago XX – Recibos a satisfacción (Se compilan los informes de todos los 

eventos que se facturan dentro del pago que se cargará a ORFEO) 

4. Pago XX – Informes de supervisión (Se compilan los recibos de todos los 

eventos que se facturan dentro del pago que se cargará a ORFEO) 



 

 

 



Evidencia: En las primeras dos imágenes se evidencian cargados los pagos desde 

el 23 hasta el 41 en ORFEO, los demás también lo están, pero para la fecha actual 

ya no tengo acceso a la plataforma. Dentro de cada uno de ellos están los 

documentos con los formatos que ya se explicaron. Como ejemplo en la tercera 

imagen se muestra el pago 25. Subir estos documentos me supuso un carácter de 

satisfacción con el trabajo que realicé, debido a que tenía que estar totalmente 

seguro de las revisiones de los documentos y de la elaboración de los recibos a 

satisfacción e informes de supervisión ya firmados, de tal modo que no existiera la 

posibilidad de errores. 

- Creación de las carpetas del pago 23 hasta el 46 para subir a SECOP II 

En el OneDrive del contrato existe una carpeta donde se tiene control de los pagos, 

guardados con el mismo formato de documento de ORFEO, que evidencian los 

pagos del 23 hasta el 46. 

 

 



Evidencia: Las imágenes demuestran la creación de las carpetas de los pagos que 

subí a SECOP II. Tener una trazabilidad en el OneDrive me permitió mayor control 

y accesibilidad a los documentos generándome una capacidad organizativa y de 

calidad. 

- Cargue de los documentos de los pagos 18 hasta 46 en SECOP II 

En el aplicativo SECOP II de igual manera se deben evidenciar los documentos de 

cada pago, con los mismos formatos de documento de ORFEO. Se subió desde el 

pago 23 hasta 46 desde la cuenta de una de las supervisoras del contrato. 

 

Evidencia: Se evidencian los pagos cargados para tener control en el aplicativo 

SECOP II y así como en ORFEO subir estos documentos significaron una revisión 

completa y una certeza de que lo que se cargó está completo y elaborado 

correctamente. 

- Elaboración de documento ZIP con los informes de supervisión y 

recibos a satisfacción desde el mes de junio hasta diciembre 

A la Oficina de Control Interno se debe enviar un archivo con todos los eventos de 

cada mes, el cual debe contener los informes de supervisión y recibos a satisfacción 

de los eventos. Específicamente faltaba por enviar esta evidencia desde el mes de 

abril hasta diciembre. 



 

 

Evidencia: Se crearon las carpetas con los informes de supervisión y recibos a 

satisfacción, se ubicaron en la carpeta del OneDrive con el nombre de Informes de 

Control Interno, posteriormente una supervisora del contrato los envió vía correo a 

la Oficina de Control Interno. Presentar los informes y recibos mes a mes supone 

una rendición de cuentas a la Oficina, demostrando el trabajo realizado y 

presentando lo que aprendí mediante la entrega de estos. 

Cuadro comparativo de logros obtenidos 

OBJETIVOS 
ESPECIFICOS 

PRODUCTOS ALCANZADOS Y LOGROS 
OBTENIDOS 

 Elaboración de 
formatos y recolección 
de información asociada 
a eventos 
institucionales.  

Uno de los principales productos que realicé fue la 
elaboración y manejo de documentos relevantes 
para la contratación de eventos como apoyo 
logístico dentro de la SARC. El manejo de estos me 
permitió ampliar el conocimiento sobre la 
financiación de los contratos en el sector público y 



me proporcionó aprendizaje para poder realizar los 
informes de supervisión y los recibos a satisfacción, 
una vez los eventos se hayan ejecutado. 
 
Como resultado, aumenté mi capacidad de 
supervisión en la ejecución de los eventos teniendo 
en cuenta fechas, elementos solicitados, las 
personas y dependencias solicitantes, y la más 
importante, el valor por el cual se debe facturar, 
teniendo una trazabilidad de lo que se ha ejecutado 
en el contrato.  

 Elaboración de 
cotizaciones y estudio 
de mercado para 
adquisición de bienes y 
servicios de carácter 
administrativo.  

En este punto cabe resaltar que las cotizaciones no 
las realiza la SARC, sino que son elaboradas por los 
diferentes operadores logísticos a los que se les 
pide apoyo, de manera que una vez nos llega la 
solicitud de un evento, se les envía a estos para que 
realicen una cotización teniendo en cuenta la 
cantidad de personas asistentes al evento, los 
servicios solicitados, el lugar donde se realizará y la 
cantidad de días de duración.  
 
Ellos nos remiten una cotización y nosotros 
realizamos un comparativo evaluando los costos y 
la calidad de cada cotización recibida, para elegir 
una de ellas y ejecutar el evento.  
 
Este tipo de actividades me formó el criterio de 
elección para la selección de la mejor cotización, 
logrando que la austeridad del gasto en cada evento 
sea la óptima, tanto en la calidad y el servicio de la 
cotización con la que se trabajará, aumentando la 
disponibilidad de presupuesto para los demás 
eventos sin perder el enfoque de calidad que se 
logró brindar en los eventos. 

 Cargue de 
documentación derivada 
de la supervisión de 
contratos en la 
plataforma SECOP II y 
demás aplicativos 
institucionales.  

El contrato se justifica por pagos, dentro de los 
cuales hay una cierta cantidad de eventos, que se 
pueden facturar en un solo pago. Esto se debe 
evidenciar en un archivo físico y digital en 
plataformas de contratación, haciendo la ejecución 
del contrato visible para generar vigilancia sobre él.  
 
En mi cargo usé ORFEO y SECOP II. Como se 
mostró en las actividades, debo primero organizar 
los documentos en el OneDrive tanto para ORFEO 
como para SECOP II y posteriormente subirlos a los 
aplicativos. 



 
Haciendo esto logré conocer y trabajar en estas 
plataformas permitiéndome desglosar y aprender 
más del contenido del contrato y de cómo se debe 
manejar y justificar. 

 Revisión y seguimiento 
de documentación 
derivados de eventos de 
gestión logística.  

Esta es una labor que realicé durante toda la 
práctica. Tengo especial cuidado en la revisión de 
fechas, nombre del evento, dependencia que lo 
solicita, el lugar donde se realizará, los elementos y 
servicios solicitados y el valor de ejecución del 
evento, permitiéndome en ciertas ocasiones 
encontrar inconsistencias o errores, que se 
reportaron para su arreglo o aclaración.  
 
De igual forma estuve atento con las personas que 
firman los documentos.  

- En los recibos a satisfacción las personas 
que firman son: el/la subdirector(a) de la 
SARC del momento, el/la jefe(a) de la Oficina 
Asesora de Comunicaciones (OAC) y la 
persona que solicita el evento junto con el 
nombre de su dependencia.  

- En los informes de supervisión las personas 
que firman son: el/la subdirector(a) de la 
SARC del momento, el/la jefe(a) de la Oficina 
Asesora de Comunicaciones (OAC) y un 
contratista perteneciente a la SARC que es 
un apoyo en el contrato. 

 
Con esto, logré tener más cercanía con las personas 
encargadas y las áreas, sintiéndome parte de las 
decisiones y responsabilidades que conlleva la 
revisión de los documentos y la realización de los 
formatos anteriores, al tener un peso legal como lo 
es la firma de estos. 

 Elaboración de 
información o 
presentación relacionada 
con la gestión de la 
SARC. 

En este punto resalto que desde mi labor oficial no 
presenté informes sobre la gestión de las SARC, 
sino específicamente sobre la ejecución de cada 
evento dentro de los pagos que evidencian el 
contrato. De este modo el resultado que presenté 
como gestión de la SARC se fundamenta en los 
archivos y las plataformas de contratación, donde se 
evidencia que la ejecución del contrato, evento por 
evento, se desarrolló correctamente. 
 



Además, los documentos de los recibos e informes 
que se envían mes a mes a la Oficina de Control 
Interno representan una justificación de la gestión 
de mi trabajo y del logro de los objetivos específicos 
que trazaron la práctica. 

 

Resultados finales elaborados 

A lo largo del informe se presentaron los logros obtenidos en el transcurso de la 

práctica y sus resultados finales elaborados mediante las actividades realizadas y 

la correlación de los objetivos y sus alcances. Por tanto, añado que la práctica fue 

completa, porque me generó un carácter de revisión y detalle de los documentos, 

por otro lado, partir de esa revisión para generar documentos nuevos, supuso tener 

una certeza de la información y evitar cualquier error. 

Además de que esos documentos tengan una firma de las personas supervisoras 

del contrato me supone una carga mayor de criterio. Por último, al ser un contrato 

público y tener que sustentarse en plataformas de contratación pública, me genera 

una satisfacción por los conocimientos adquiridos y la aplicación de estos en la 

práctica. 

Conclusiones  

Como conclusión de la práctica en la SARC, tengo más capacidad y autonomía por 

la revisión de los documentos, teniendo mayor precisión en los datos que revisé, 

siéndome más hábil para detectar inconsistencias, logrando a medida que avanzó 

la práctica hacer el trabajo más eficiente. De igual forma cargar documentos en las 

plataformas ORFEO y SECOP II supuso una responsabilidad de buen trabajo en la 

elaboración de los informes de supervisión y recibos a satisfacción, dado que ya 

tienen un peso legal por la firma de los supervisores. El estar cargados en estas 

plataformas implicó la nulidad de errores. Por todo esto el carácter y profesionalismo 

que la práctica me generó como administrador público se debió al buen 

acompañamiento por parte de la entidad y el correcto desarrollo de las actividades 

por mi parte. 

 

 

 

 

 

 

 



Anexos 

 

 



 

Todos los documentos trabajados ya se mostraron en las actividades sin embargo 

añado estos anexos de un informe de supervisión y recibo a satisfacción ya 

diligenciados y firmados, estos documentos resumen todo lo que se hizo en el 

evento. 
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Resumen analítico 

Desde las aspiraciones como administrador público poder hacer parte del 

Departamento Nacional de Planeación fue una experiencia enriquecedora gracias 

al equipo de trabajo de la SARC, donde la capacitación y aceptación para uno como 

practicante juega un papel importante en la manera como se adquieren los nuevos 

conocimientos y la práctica de las nuevas habilidades adquiridas.  

Ser apoyo a un contrato público en las labores de revisión de información 

documental, organización de ésta, la creación de documentos y que estos sean 

fundamentales para el contrato, significó un aporte en mi perfil profesional como 

administrador público adquiriendo mayor capacidad de atención y toma de 

decisiones que son cualidades importantes para la resolución de problemas. 

Otro elemento que la práctica posibilitó es la importancia organizacional, dado que 

cada una de las personas dentro de una entidad juegan un papel importante, el éxito 

de estas depende de la correlación de cada una de las dependencias y áreas tienen 

entre sí. Fue muy gratificante poder trabajar y conocer diferentes áreas y otros 

procesos de ese lado administrativo de la Administración pública, en la gestión 

documental.  

La contratación supone un carácter de principios, evitando cualquier medio de 

corrupción, dado que éste desangra las instituciones y hace que la relación entre el 

estado y la ciudadanía pierda esa credibilidad, al enfocarse en intereses particulares 

en vez de los intereses generales que afectan en todos los sentidos a la ciudadanía. 

Por tanto, la rendición de cuentas de todo lo referente al contrato se evidencia en 

las plataformas, permitiendo tener una trazabilidad y control de los costos y servicios 

que se prestaron, cerrando cualquier espacio a lo ilegal y lo erróneo, sintiéndome 

capacitado y con la responsabilidad de aplicar de la mejor manera los conocimientos 

y prácticas aprendidas. 
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