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1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECÍFICOS 

 

1.1 OBJETIVO GENERAL 

 

Apoyar en la participación y conocer el ámbito administrativo ejecutados por la 

empresa e APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LIMITADA, así como aplicar todos 

los conocimientos adquiridos a través del estudio de la carrera de administración de 

empresas en las áreas de la empresa.  

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

• Realizar las distintas tareas de índole administrativo asignadas por el 
personal del departamento administrativos ¨mecánicos¨.  
 

• Colaborar con el personal del área, al igual que con las actividades que se 
realicen.  
 
 

• Asumir responsabilidades en las tareas asignadas durante el periodo de 
pasantías.  
 

• Realizar verificación de documentos, archivos, legalizaciones, radicaciones.  
 

• llevar un control y realizar un seguimiento de todo el trabajo de los 
colaboradores de los clientes.  
 

• Realizar diferentes estrategias que mejoren la productividad en el 
departamento administrativo. (DocuSign, 2020) 
 

• Apoyar al líder del proceso en las actividades de los proyectos en cada uno 
de los compromisos que tenga con otras áreas  

 

 



2 JUSTIFICACIÓN 

Las pasantías profesionales permiten poner en práctica todos los conocimientos 
adquiridos a lo largo de la carrera, lo que hace que sean algo muy fundamental, por 
lo tanto, permite que al estudiante pueda conocer lo que aprendió en la carrera de 
manera empírica y poder entrar de una manera de prueba al campo laboral, por 
medio de los consejos y opiniones de los jefes o los gerentes de la empresa. 
(Westreicher, 2020) 
 

Deja una gran contribución en ambas partes, ya sea por el lado del estudiante, 
porque pone a prueba sus conocimientos, por lo tanto, obtiene un conocimiento del 
ámbito laboral, que lo deja listo para el futuro y la empresa se beneficia a conocer 
nuevas técnicas que tal vez no tenían en cuenta, por lo tanto, también pueden 
obtener soluciones a sus problemas que se les presentaban continuamente. 
(pelaez, 2020) 
 

Se puede decir que las pasantías, es un ganar/ganar, porque todo depende de del 
aprovechamiento que le den ambas partes.  
 

Los procesos que desarrolla la universidad son establecidos, y realizados bajo 
pautas de Formación de la educación superior para contribuir al buen aprendizaje 
de la comunidad, este proceso representa un crecimiento importante  en la parte de  
"Ciencia, Tecnología e Innovación" permitiendo así mismo  demostrar en el 
desarrollo de estas  pasantías  los conocimientos aprendidos a lo largo de la carrera, 
referentes a la investigación, administración, innovación, tecnología y demás 
habilidades  con los que debe contar un  administrador de empresas. 

 

Paralelamente al desarrollo de los diferentes procesos de Ciencia, Tecnología e 
Innovación en la universidad, se generan una serie de tareas de carácter 
administrativo y organizacional que, por la complejidad de las actividades propias 
del área, resultan difíciles de atender por parte de los profesionales a cargo, siendo 
entonces necesario vincular pasantes que asuman la obligación de esas tareas y 
de esa forma garantizar la productividad de esta área. 

 

En el proceso de esta pasantía se va a realizar el trabajo y desarrollar los 
conocimientos adquiridos de la formación académica de la universidad, el cual 
busca dar a conocer, todo lo aprendido para desarrollar nuevas estrategias en el 
proceso que se ejercen dentro de la empresa, para así mismo obtener muy buenos 
resultados como lo es el manejo de diferentes aplicaciones para la ejecución del 
manejo de proyectos y el momento de planificar correctamente como se debe ser. 



De la misma manera, se impulsarán las habilidades del estudiante involucrado en 
el proceso de Tecnología e Innovación por medio de las actividades ya 
mencionadas. ￼ 

 

3 PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 

 

La empresa APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LIMITADA, es una de las 
empresas líderes mundiales en el sector de inspección, ensayos y certificación. 
Somos un parte de confianza reconocido en el mercado que ayuda a sus clientes a 
potenciar la calidad y la seguridad de sus activos, infraestructuras y operaciones, 
así como su desempeño medioambiental. Donde la organización está conformada 

por diferentes áreas o departamentos, en la cual me asignaron en el área de 

mecánicos. Hay que destacar que la actividad empresarial de Applus+ se encuentra 
presente en los cinco continentes ofreciendo servicio a más de 25 sectores. (Applus, 
1995) 
 

Se realizaban diferentes tareas, en la cual se encargaban de todo lo logístico y 
trabajan en la parte de buscar el perfil profesional ideal, que les pedía los clientes 
para el trabajo de cada proyecto, de gestionar todos los documentos de los clientes 
de los proyectos, así como los de los proveedores que le surtían las herramientas o 
lo necesario para el funcionamiento de la ejecución de los proyectos, por lo tanto, 

manejan el PHVA, para el procesamiento de los objetivos del área, y el cumplimiento 

de los proyectos que se están trabajando en la empresa. (sanchez, 2019)  
 
Applus+ se ha ido formando con la adquisición e integración de diferentes sectores. 
 



 
Ilustración 1. "Divisiones que integran Applus" 

En 1996 nace AgbarAutomotive, un negocio dedicado a las Ives del grupo Agbar, 
que en estos momentos se corresponde con la división AUTO (Applus+automotive). 
Este negocio proporciona un servicio de inspección técnica de vehículos y 
soluciones para el control de emisiones contaminantes en todo el mundo. En el 2000 
se lanza la marca Applus+ con la adquisición de IDIADA. En este campo se realizan 
ensayos, ingeniería y homologación para la industria del automóvil internacional. 
También poseen un circuito de pruebas y un laboratorio de ensayo. Si queremos 
encontrar esta división debemos buscarla por Applus+ IDIADA. En el 2003 Applus+ 
logra la gestión de LGAI laboratorios y certificación. Dónde se realizan ensayos, 
desarrollo de productos y certificación, poseen laboratorios multidisciplinarios. Esta 
división se denomina actualmente Applus+ testing. En el 2004 Applus+ se fusiona 
con Soluziona calidad y medio ambiente (NOVOTEC Y NORCONTROL), 
convirtiéndose en la mayor compañía de inspección, certificación y servicios 
tecnológicos de España. Son servicios de inspección industrial y medioambiental y 
asistencia técnica para todo tipo de industrias. En esta división es en la que he 
realizado las prácticas y se denomina Applus+norcontrol. 

 

En el 2006 Applus+ compra RTD, la cual es una líder mundial en END’S 
automatizados, proporciona servicios de ensayos no destructivos e inspección en 
todo el mundo. Poseen tecnologías avanzadas en END y análisis de corrosión. Esta 
división es denominada Applus+ RTD. En el 2007 CarlyGroup, fondo de inversión 
estadounidense, compra Applus+ y en el 2010 obtiene su última adquisición, 
afianzando el liderazgo de inspección, certificación y ensayos, la división VELOSI. 
Son servicios de inspección de origen, inspección como tercera parte, certificación, 



ensayos y selección de personal para la industria petrolera y del gas. División 
denominada Applus+ velosi. 

 

 
Ilustración 2. "Crecimiento de Applus" 

 

ORGANIZACIÓN DE LA EMPRESA: 

 Applus+automotive: Es el segundo operador del mundo en número inspecciones 

de I.T.V y el líder en España. Applus realiza más de 17 millones de inspecciones al 

año en España, Europa, EE. UU. y América Latina, contando esta división con 2200 

trabajadores Applus+RTD: Es la división encargada de realizar ensayos no 

destructivos e inspecciones en el sector petroquímico, en el sector de la energía, y 

en otros ámbitos. Esta división cuenta con 2500 empleados. Applus+ IDIADA: Es 

socio internacional de la industria del automóvil, que ofrece soluciones completas 

para los proyectos de desarrollo de productos en todo el mundo, incluyendo la 

ingeniería, las pruebas y de autorización oficial. Cuenta con 1500 empleados y tiene 

presencia en Europa, América y Asia Applus+ LGAI: El Laboratorio General 

d'Assaigs i Investigaciones ofrece los servicios de desarrollo de productos, ensayos 

y certificación de servicios. Ofrece asesoramiento y servicios de mejora de los 

productos, realiza pruebas de calidad y del comportamiento respecto a la salud y la 

seguridad a diferentes niveles. Certifica que los sistemas y servicios cumplan con 

los requisitos señalados por las autoridades, los órganos reguladores y por el propio 

mercado. Cuenta con 700 empleados y tiene presencia en Europa, Asia y América 

Applus+NORCONTROL: Esta división se centra en la evaluación de los métodos y 

en sugerir mejoras en los siguientes campos: calidad, seguridad y eficiencia en 

relación con el diseño, la construcción y el rendimiento de las instalaciones, 

infraestructuras y servicios. Cuenta con 4000 empleados y su actividad se centra en 



España y América Latina. Applus+VELOSI: División especializada en integridad de 

activos y soluciones en materia de calidad, medioambiente y prevención en el sector 

energético. 

 

Ilustración 3. "Oficina Sada" 

Applus+ Norcontrol es una compañía dedicada a la asistencia técnica, supervisión, 

inspección, ensayos y consultoría. Ofrece servicios de inspección industrial y 

medioambiental y de asistencia técnica para todo tipo de industrias. Por otro lado, 

también apoyan a las organizaciones privadas y a la Administración Pública en el 

logro de sus objetivos, poniendo a su disposición metodologías propias, su 

tecnología y sistemas de información, etc. Los principales sectores en los que 

trabaja son en el de energía, petróleo y gas, construcción e infraestructuras. (Carro, 

2014) 

 

• 1981: Nace Norcontrol, para dar respuesta a una necesidad del grupo Unión 

Fenosa, en temas relacionados con el mantenimiento y el medio ambiente. 

Fue creada, por tanto, como filial de Unión Fenosa. 

• 2001: Norcontrol, juntamente con Novotec, se integra en el área de negocio 

de calidad y medio ambiente de SOLUZIONA. 



• 2004: Applus+ integra SOLUZIONA Calidad y Medio Ambiente en su 

estructura y se convierte en la mayor compañía de inspección, certificación 

y servicios tecnológicos de España. 

• 2007: TheCarlyleGroup se convierte en el principal accionista de Applus+ 

con más de un 70% de participación en el grupo. 

• 2011: Applus+ trabaja en más de 65 países. Desde 2002 y gracias a un 

fuerte proceso de internacionalización, logró obtener el 70% de la cifra de 

negocio fuera de España repartida por los 5 continentes. 

La misión de Applus+Norcontrol es poner a disposición de sus clientes la 

experiencia, los conocimientos y recursos especializados para asegurar el éxito de 

sus proyectos en cualquier etapa de este.  

Para cumplir con esta misión la empresa tiene unos valores que cumplir:  

• El personal es su principio activo puesto que el valor que será suministrado 

a los clientes depende de la entrega y cualificación del equipo humano. La 

formación y el desarrollo de sus equipos es uno de los pilares 

fundamentales.  

•  Orientación, proximidad y satisfacción a los clientes.  

•  Encontrarse en aquellos sectores donde se aporten valores a través de la 

especialización sectorial e hidrográfica.  

• La base del conocimiento es la calidad y la mejora continua. 

• Capacidad de adaptación y desarrollo tecnológico de soluciones. 

• Sólida reputación y valores éticos, fomentando la responsabilidad y la acción 

social. 

 

 

 

 



 

 

4 SEGUIMIENTO PREOPERACIONALES 

 

participación y conocer el ámbito administrativo ejecutados por la empresa e 
APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LIMITADA, así como aplicar todos los 
conocimientos adquiridos a través del estudio de la carrera de administración de 
empresas en las áreas de la empresa.  

El desarrollo de este objetivo correspondió al 30% de las pasantías, lo que significó 
192 horas para su cumplimiento. 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades como lo es llevar un control y realizar un seguimiento de todo 
el trabajo de los colaboradores de los clientes. Por ejemplo: a organizar y realizar 
un seguimiento de toda la documentación por parte de los colaboradores y de los 
vehículos de trabajo, para cumplir de la forma más idónea las actividades laborales 
de cada área y de cada proyecto asignado, y Colaborar con el personal del área, al 
igual que con las actividades que se realicen dentro el ámbito laboral, como alistar 
dotación de los colaboradores, realizar inventarios de lo que se encuentra en 
bodega. 

 

 

Ilustración 4. "seguimientos preoperacionales" 



Realice el seguimiento y el control de las preoperacionales de los vehículos de todo 
lo que tiene que ver con los documentos legales que se deben de tener en cuenta 
para poder ejecutar de la forma correcta el funcionamiento del proceso que se lleva 
a cabo con los vehículos. Alimentar esta matriz todos los días con los formatos que 
enviaban los colaboradores para estar pendiente de cualquier calamidad que se 
presentara acerca del estado de los vehículos. 

 

Ilustración 5. "listado de colaboradores para entrega de dotación" 

Llevaba un seguimiento y alistaba la dotación de los colaboradores que ingresaban 
o se les tenia que asignar por tiempo.   

 

 

Ilustración 6. "Información de seguimiento" 

Llevaba un control de toda la documentación de HSEQ, relacionado con los 
colaboradores acerca de los documentos de ellos, como los de los vehículos y estar 
relacionando toda la información suministrada por parte de ellos en las diferentes 



matrices para poder planificar y mejorar diferentes estrategias para el 
funcionamiento de la empresa.



5 VERIFICACIÓN DE DOCUMENTOS, ARCHIVOS, LEGALIZACIONES, 

RADICACIONES. 

 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades como lo es Apoyar al líder del proceso en las actividades de 
los proyectos en cada uno de los compromisos que tenga con otras áreas, Realizar 
verificación de documentos, archivos, legalizaciones, radicaciones. Realizar las 
distintas tareas de índole administrativo asignadas por el personal del departamento 
administrativos ¨mecánicos¨.  

 

El desarrollo de este objetivo correspondió al 70% de las pasantías, lo que significó 
448 horas para su cumplimiento. 

 

 
Ilustración 7. "Plataforma Salt" 



La plataforma Salt se realizaban diferentes tareas, en la cual eran lo que es subir 
las facturas de los gastos y costos de los colaboradores que tenían en campo, esta 
plataforma se relaciona allí, y se esperaba que aprobaran por el gerente de la 
compañía y el jefe de proyectos para así mismo reembolsarle el dinero a a la 
persona que haya tenido gastos en terreno.  

 

 
Ilustración 8."matriz de reintegraciones" 

 

 



 
 

Ilustración 9. "proyectos y responsabilidades" 

 

Se muestra las diferentes carpetas donde se encuentran los diferentes proyectos 
que se trabajan en el departamento, alimentaba cada carpeta con información 
suministrada por los diferentes coordinadores, en cada carpeta había una matriz 
para llevar el control y el seguimiento de cada una de ellas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 RELACIONAR REEMBOLSABLES Y GUIAS DE LOS ENVIOS QUE SE 

REALIZABAN 

 

 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades como lo es Apoyar al líder del proceso en las actividades de 
los proyectos en cada uno de los compromisos que tenga con otras áreas, Realizar 
verificación de documentos, archivos, legalizaciones, radicaciones. Realizar las 
distintas tareas de índole administrativo asignadas por el personal del departamento 
administrativos ¨mecánicos¨. Elaborar actas e Informes de todos los proyectos que se 

manejan dentro del departamento.  

. 

El desarrollo de este objetivo correspondió al 85% de las pasantías, lo que significó 
544 horas para su cumplimiento. 

 

 
Ilustración 10. "guías de envíos de dotación " 

 

Se creaba una carpeta para relacionar y llevar el control y el seguimiento acerca 
de los envíos de dotación que se hacían a diferentes colaboradores de diferentes 



proyectos, para tener evidencias que realmente se hicieron esos envíos y poder 
tener esa información para poder rastrear donde se encontraba la dotación o tener 
el seguimiento de la ubicación del paquete por medio de la empresa Servientrega. 

 
Ilustración 11. "procesos de HSEQ " 

 

 

 
Ilustración 12. "documentación de todo lo trabajado " 



 

Estas eran las diferentes matrices que se trabajaban diariamente para llevar el 
control de todo lo relacionado a los proyectos como eran las actas y diferentes 
carpetas donde se guardaba diferente información para el funcionamiento de la 
empresa. 

 
Ilustración 13. "copia de eco fin del proyecto vantigas" 

 

Esta es la copia eco fin del proyecto marco donde se encuentra todo lo relacionado 
con los costos y gastos que se vayan a tener en cuenta en la ejecución del proyecto 
como son los gastos y costos de los colaboradores y equipos y allí se puede realizar 
las fórmulas, para allí sacar las utilidades y llevar el control y el seguimiento.  

 



 
Ilustración 14. "dotación a entregar a colaboradores" 

Alistaba la dotación para los colaboradores de diferentes proyectos para enviárselas 
por medio de Servientrega, y tenia que realizarles las actas y las guías, para llevar 
el control y el seguimiento del personal que les faltaba dotación o equipos.  

 

 
Ilustración 15. "listado de colaboradores para realizarles sus correspondientes actas" 



También realizaba actas de dotación para colaboradores para otros 
departamentos, como Barrancabermeja y Cartagena, en la cual se realizaba las 
actas con la información suministrada de los diferentes coordinadores las 
adjuntaba y se las enviaba ya elaborada. 

 

 

 
Ilustración 16. "actas realizadas 

 



 
Ilustración 17. "línea base del proyecto marco 

Se trabajo en la línea base, es la matriz la cual utilizan los estructuradores de 
ofertas, al momento de elaborar para poder ganar un proyecto nuevo, para poder 
tener en cuenta una base de los gastos y costos que se van a ejecutar durante el 
contrato del proyecto que se va a trabajar, por lo tanto, se pueden comparar con el 
costo total proyectado y el costo real para así mismo realizar las diferentes 
formulas para poder sacar las utilidades que deja el proyecto o si es rentable lo 
ejecutado. 

  

 

 

 

 

 

 

 



7 REALIZAR DISTINTAS TAREAS DE TODO EL PERSONAL DEL ÁREA Y 

ELABORAR ACTAS E INFORMES 

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las 
siguientes actividades como lo es Realizar las distintas tareas de índole 
administrativo asignadas por el personal del departamento administrativos 
¨mecánicos. Elaborar actas e Informes. 
 
El desarrollo de este objetivo correspondió al 100% de las pasantías, lo que significó 
640 horas para su cumplimiento. 

 

 

Ilustración 18. "Actas de Dotación 

 

se elaboraban actas de entrega de dotación para todo el personal que ingresa o 
que ya por tiempo tenia que asignarle la nueva dotación puede ser: dotación de 
invierno o dotación para campo, donde se llegaba un seguimiento y un control de 
toda la entrega que se realizaba. 



 

Ilustración 19. "formatos de los tipos de actas  

Se llevaba a cabo un orden de todos los formatos de actas que se hacían durante 
las horas laborales, como se puede observar existían varias depende que dotación 
que se va a entregar al colaborador, todo depende del cargo que se vaya a ocupar 
así mismo uno mira que herramientas de trabajo se les va a asignar y que tipo de 
dotación se les va a entregar, por lo tanto se le elabora el acta correspondiente. 

 



 

Ilustración 20. "seguimiento de facturación de Petrobras 

El seguimiento que se elaboraba en una matriz en Excel es para llevar a cabo el 
control y seguimientos de todas las facturas que surgen en el mes para poder 
realizar por medio de esta matriz un consolidado en general de todo, y así mismo 
hacer un acta de consolidado para facturas realmente lo que se ingreso durante 
todo el mes en todo el proyecto y así poder pasar la cuenta de cobro. 

 
 

 

 

 



8 RECURSOS    

 

8.1 RECURSOS HUMANOS 

RECURSO DESCRIPCIÓN 

HUMANO 

 
Pasantes: 
Miguel Antonio Velasquez Martinez 
 
Deisy Lorena Rojas Avila 
Raul Antonio Fandiño Gamboa 
Miguel Ángel Hernández Patiño 
Julian Mauricio Molina Fontecha 
Sandra Paola Mateus Pinzon 
Alejandro Donado Armella 
Laura Sofia Lopez Garzón 
Leidy Johana Sanchez Rueda 

Edgar alonso Castañeda López 

 
 
 

Líder: 
Raul Antonio Fandiño Gamboa 
 

Tabla 1 Recursos Humanos 

 

8.2 RECURSOS MATERIALES 

RECURSO DESCRIPCIÓN 

MATERIAL 

 
Equipo de Cómputo: 
Portátil – P.C. 
 

Insumos 
Internet 
 

Tabla 2 Recursos Materiales 

  



 

8.3 RECURSOS INSTITUCIONALES 

RECURSO DESCRIPCIÓN 

INSTITUCIONAL 

 
Locaciones: 
Salt 
SAP 
Teletrabajo  
Correo Corporativo  
Microsoft Temas  
APPLUS NORCONTROLCOLOMBIA 
LIMITADA  

Tabla 3 Recursos Institucionales 

 

8.4 RECURSOS FINANCIEROS. 

RECURSO DESCRIPCIÓN 

 
FINANCIERO 

 

 
Pago de nómina del 75% del salario 
mínimo, por parte de APPLUS 
NORCONTROLCOLOMBIA LIMITADA  

Tabla 4 Recursos Financieros 

  



9 PRESUPUESTO 

 

RECURSOS  DESCRIPCION  PRESUPUESTO  FINANCIACION  

  
HUMANO   

Pasante:  
Miguel Antonio 
Velásquez Martínez  

  
$862.000  

  
Recursos de la 
empresa  

  
  
  

MATERIAL  

Equipo de 
cómputo:  
Portátil-P.C.  
  
 Insumos:  
Internet  
luz  

   
 $ 1´950.000  
  
$380.000  
      $6.800.000  

Recursos de la 
empresa  
  
  

  
Recursos de la 
empresa  
  

  
TRANSPORTE  

Desplazamientos 
para desarrollar las 
pasantías.  

  
$80.000  

  
Recursos propios  

TOTAL: 
PRESUPUESTO  

  $10´072.000    

Tabla 5 Presupuesto 

  



10 CRONOGRAMA 

 

Tabla 6 Cronograma Actividades Pasantía IPA 20
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12. ANEXOS 

 

Ilustración 21. "formato de matriz técnica de consolidado de hojas de vida de inspectores por continente  

Se relacionaba todas las hojas de vida de los inspectores de diferentes características como los estudios y 
experiencia que tenían en su vida profesional para así mismo realizar el consolidado y poder escoger al más idóneo 
para el vacante que se esta ofreciendo para ocupar el cargo 



 

Ilustración 22. " matriz de los reembolsables del proyecto ODL 

 

Se alimentaba esta matriz de los reembolsables que se generaban todos los meses depende los gastos que hayan 
tenido los colaboradores en campo, de acuerdo con esa información se relacionaban en un documento donde se 
llevaba a cabo un control y un seguimiento de ellos para poder realizar al final de cada mes el consolidado, para 
elaborar la cuenta de cobro. 



 

Ilustración 23. " seguimiento de las facturas de Petrobras 

Se relacionaba todas las facturas del personal que se llaman reembolsables que se generaban todos los meses 
depende los gastos que hayan tenido los colaboradores en campo, de acuerdo con esa información se relacionaban 
en un documento donde se llevaba a cabo un control y un seguimiento de ellos para poder realizar al final de cada 
mes el consolidado, para elaborar la cuenta de cobro del proyecto de Petrobras 



 

Ilustración .24 " seguimiento de las facturas de Ecopetrol no industriales 

Se llevaba a cabo un seguimiento de los reembolsables que se generaban todos los meses depende los gastos que 
hayan tenido los colaboradores en campo, de acuerdo con esa información se relacionaban en un documento donde 
se llevaba a cabo un control y un seguimiento de ellos para poder realizar al final de cada mes el consolidado, para 
elaborar la cuenta de cobro del proyecto de Ecopetrol no industriales. 
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