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1 OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar en la participacion y conocer el @mbito administrativo ejecutados por la
empresa e APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LIMITADA, asi como aplicar todos
los conocimientos adquiridos a través del estudio de la carrera de administracion de

empresas en las areas de la empresa.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar las distintas tareas de indole administrativo asignadas por el
personal del departamento administrativos “mecénicos’.

e Colaborar con el personal del area, al igual que con las actividades que se
realicen.

e Asumir responsabilidades en las tareas asignadas durante el periodo de
pasantias.

e Realizar verificacidon de documentos, archivos, legalizaciones, radicaciones.

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

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

e Apoyar al lider del proceso en las actividades de los proyectos en cada uno
de los compromisos que tenga con otras areas



2 JUSTIFICACION

Las pasantias profesionales permiten poner en practica 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 aprendié en la carrera de
manera empirica 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 contribucidbn en ambas partes, ya sea por el lado del estudiante,
porque pone a prueba sus conocimientos, por lo tanto, obtiene un conocimiento del
ambito laboral, que lo deja listo para el futuro y la empresa se beneficia a conocer
nuevas técnicas que tal vez no tenian en cuenta, por lo tanto, también pueden
obtener soluciones a sus problemas que se les presentaban continuamente.
(pelaez, 2020)

Se puede decir que las pasantias, 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 Formacion de la educacion superior para contribuir al buen aprendizaje
de la comunidad, este proceso representa un crecimiento importante en la parte de
"Ciencia, Tecnologia e Innovacién" permitiendo asi mismo demostrar en el
desarrollo de estas pasantias los conocimientos aprendidos a lo largo de la carrera,
referentes a la investigacion, administracion, innovacion, tecnologia y demas
habilidades con los que debe contar un administrador de empresas.

Paralelamente al desarrollo de los diferentes procesos de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion en la universidad, se generan una serie de tareas de caracter
administrativo y organizacional que, por la complejidad de las actividades propias
del area, resultan dificiles de atender por parte de los profesionales a cargo, siendo
entonces necesario vincular pasantes que asuman la obligacion de esas tareas y
de esa forma garantizar la productividad de esta area.

En el proceso de esta pasantia se va a realizar el trabajo y desarrollar los
conocimientos adquiridos de la formacion 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 asi mismo obtener muy buenos
resultados como lo es el manejo de diferentes aplicaciones para la ejecucion del
manejo de proyectos y el momento de planificar correctamente como se debe ser.



De la misma manera, se impulsaran las habilidades del estudiante involucrado en
el proceso de Tecnologia e Innovacion por medio de las actividades ya
mencionadas. %

3 PRESENTACION DE LA EMPRESA

La empresa APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LIMITADA, es una de las
empresas lideres mundiales en el sector de inspeccién, ensayos y certificacion.
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,
asi como su desempefio medioambiental. Donde la organizacién esta conformada
por diferentes areas o departamentos, en la cual me asignaron en el area de
mecanicos. Hay que destacar que la actividad empresarial de Applus+ se encuentra
presente en los cinco continentes ofreciendo servicio a mas de 25 sectores. (Applus,
1995)

Se realizaban diferentes tareas, en la cual se encargaban de todo lo logistico y
trabajan en la parte de buscar el perfil profesional ideal, que les pedia los clientes
para el trabajo de cada proyecto, de gestionar todos los documentos de los clientes
de los proyectos, asi como los de los proveedores que le surtian las herramientas o
lo necesario para el funcionamiento de la ejecucién de los proyectos, por lo tanto,
manejan el PHVA, para el procesamiento de los objetivos del area, y el cumplimiento
de los proyectos que se estan trabajando en la empresa. (sanchez, 2019)

Applus+ se ha ido formando con la adquisicidn e integracion de diferentes sectores.
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llustracion 1. "Divisiones que integran Applus"

En 1996 nace AgbarAutomotive, un negocio dedicado a las Ives del grupo Agbar,
gue en estos momentos se corresponde con la division AUTO (Applus+automotive).
Este negocio proporciona un servicio de inspeccion técnica de vehiculos y
soluciones para el control de emisiones contaminantes en todo el mundo. En el 2000
se lanza la marca Applus+ con la adquisicion de IDIADA. En este campo se realizan
ensayos, ingenieria y homologacion para la industria del automovil internacional.
También poseen un circuito de pruebas y un laboratorio de ensayo. Si queremos
encontrar esta division debemos buscarla por Applus+ IDIADA. En el 2003 Applus+
logra la gestién de LGAI laboratorios y certificacion. Dénde se realizan ensayos,
desarrollo de productos y certificacion, poseen laboratorios multidisciplinarios. Esta
division se denomina actualmente Applus+ testing. En el 2004 Applus+ se fusiona
con Soluziona calidad y medio ambiente (NOVOTEC Y NORCONTROL),
convirtiendose en la mayor compafia de inspeccion, certificacion y servicios
tecnologicos de Espafia. Son servicios de inspeccion industrial y medioambiental y
asistencia técnica para todo tipo de industrias. En esta division es en la que he
realizado las practicas y se denomina Applus+norcontrol.

En el 2006 Applus+ compra RTD, la cual es una lider mundial en END’S
automatizados, proporciona servicios de ensayos no destructivos e inspeccion en
todo el mundo. Poseen tecnologias avanzadas en END y analisis de corrosion. Esta
division es denominada Applus+ RTD. En el 2007 CarlyGroup, fondo de inversion
estadounidense, compra Applus+ y en el 2010 obtiene su ultima adquisicion,
afianzando el liderazgo de inspeccion, certificacion y ensayos, la division VELOSI.
Son servicios de inspeccidn de origen, inspeccién como tercera parte, certificacion,



ensayos Yy seleccion de personal para la industria petrolera y del gas. Divisién
denominada Applus+ velosi.
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llustracion 2. "Crecimiento de Applus”

ORGANIZACION DE LA EMPRESA:

Applus+automotive: Es el segundo operador del mundo en namero inspecciones
de L.T.Vy el lider en Espafia. Applus realiza mas de 17 millones de inspecciones al
afio en Espafia, Europa, EE. UU. y América Latina, contando esta division con 2200
trabajadores Applus+RTD: Es la division encargada de realizar ensayos no
destructivos e inspecciones en el sector petroquimico, en el sector de la energia, y
en otros ambitos. Esta divisién cuenta con 2500 empleados. Applus+ IDIADA: Es
socio internacional de la industria del automovil, que ofrece soluciones completas
para los proyectos de desarrollo de productos en todo el mundo, incluyendo la
ingenieria, las pruebas y de autorizacion 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 certificacion de servicios. Ofrece asesoramiento y servicios de mejora de los
productos, realiza pruebas de calidad y del comportamiento respecto a la saludy la
seguridad a diferentes niveles. Certifica que los sistemas y servicios cumplan con
los requisitos sefialados por las autoridades, los érganos reguladores y por el propio
mercado. Cuenta con 700 empleados y tiene presencia en Europa, Asia y América
Applus+tNORCONTROL.: Esta divisién se centra en la evaluacion de los métodos y
en sugerir mejoras en los siguientes campos: calidad, seguridad y eficiencia en
relacion con el disefio, la construccién y el rendimiento de las instalaciones,

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



Espafia y América Latina. Applus+VELOSI: Division especializada en integridad de
activos y soluciones en materia de calidad, medioambiente y prevencion en el sector

energético.

llustracion 3. "Oficina Sada"

Applus+ Norcontrol es una compafiia dedicada a la asistencia técnica, supervision,
inspeccién, ensayos y consultoria. Ofrece servicios de inspeccion industrial y
medioambiental y de asistencia técnica para todo tipo de industrias. Por otro lado,
también apoyan a las organizaciones privadas y a la Administracion Publica en el
logro de sus objetivos, poniendo a su disposicion metodologias propias, su
tecnologia y sistemas de informacién, etc. Los principales sectores en los que
trabaja son en el de energia, petréleo y gas, construccion e infraestructuras. (Carro,
2014)

e 1981: Nace Norcontrol, para dar respuesta a una necesidad del grupo Union
Fenosa, en temas relacionados con el mantenimiento y el medio ambiente.
Fue creada, por tanto, como filial de Unién Fenosa.

e 2001: Norcontrol, juntamente con Novotec, se integra en el area de negocio
de calidad y medio ambiente de SOLUZIONA.



e 2004: Applus+ integra SOLUZIONA Calidad y Medio Ambiente en su
estructura y se convierte en la mayor compafiia de inspeccion, certificacion
y servicios tecnologicos de Espafia.

e 2007: TheCarlyleGroup se convierte en el principal accionista de Applus+
con mas de un 70% de participacion en el grupo.

e 2011: Applus+ trabaja en mas de 65 paises. Desde 2002 y gracias a un
fuerte proceso de internacionalizacion, logro obtener el 70% de la cifra de

negocio fuera de Espafia repartida por los 5 continentes.

La mision de Applus+Norcontrol es poner a disposicion 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 mision la empresa tiene unos valores que cumplir:

e El personal es su principio activo puesto que el valor que sera suministrado
a los clientes depende de la entrega y cualificacion del equipo humano. La
formacién y el desarrollo de sus equipos es uno de los pilares
fundamentales.

e Orientacion, proximidad y satisfaccion a los clientes.

e Encontrarse en aquellos sectores donde se aporten valores a través de la
especializacion sectorial e hidrogréfica.

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

e Capacidad de adaptacion y desarrollo tecnolégico de soluciones.

e Solidareputaciony valores éticos, fomentando la responsabilidad y la accion

social.



4 SEGUIMIENTO PREOPERACIONALES

participacion y conocer el ambito administrativo ejecutados por la empresa e
APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LIMITADA, asi como aplicar todos los
conocimientos adquiridos a través del estudio de la carrera de administracion de
empresas en las areas de la empresa.

El desarrollo de este objetivo correspondié al 30% de las pasantias, lo que significé
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 documentacion por parte de los colaboradores y de los
vehiculos de trabajo, para cumplir de la forma més idénea las actividades laborales
de cada area y de cada proyecto asignado, y Colaborar con el personal del area, al
igual que con las actividades que se realicen dentro el ambito laboral, como alistar
dotacion de los colaboradores, realizar inventarios de lo que se encuentra en
bodega.
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llustracion 4. "seguimientos preoperacionales”



Realice el seguimiento y el control de las preoperacionales de los vehiculos 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 vehiculos. Alimentar esta matriz todos los dias con los formatos que
enviaban los colaboradores para estar pendiente de cualquier calamidad que se
presentara acerca del estado de los vehiculos.
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llustracion 5. "listado de colaboradores para entrega de dotacion”

Llevaba un seguimiento y alistaba la dotacion de los colaboradores que ingresaban
0 se les tenia que asignar por tiempo.
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llustracién 6. "Informacién de seguimiento”

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



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



5 VERIFICACION DE DOCUMENTOS, ARCHIVOS, LEGALIZACIONES,
RADICACIONES.

En cumplimiento al objetivo mencionado anteriormente, se llevaron a cabo las
siguientes actividades como lo es Apoyar al lider del proceso en las actividades de
los proyectos en cada uno de los compromisos que tenga con otras areas, Realizar
verificacion de documentos, archivos, legalizaciones, radicaciones. Realizar las
distintas tareas de indole administrativo asignadas por el personal del departamento
administrativos “'mecanicos’.

El desarrollo de este objetivo correspondié al 70% de las pasantias, lo que significo
448 horas para su cumplimiento.
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llustracién 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 tenian en campo, esta
plataforma se relaciona alli, y se esperaba que aprobaran por el gerente de la
compainiia y el jefe de proyectos para asi mismo reembolsarle el dinero a a la
persona que haya tenido gastos en terreno.
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llustracién 8."matriz de reintegraciones'
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llustracién 9. "proyectos y responsabilidades”

para llevar el control y el seguimiento de cada una de ellas.
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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 lider del proceso en las actividades de
los proyectos en cada uno de los compromisos que tenga con otras areas, Realizar
verificacion de documentos, archivos, legalizaciones, radicaciones. Realizar las
distintas tareas de indole administrativo asignadas por el personal del departamento
administrativos “mecanicos’. Elaborar actas e Informes de todos los proyectos que se
manejan dentro del departamento.

El desarrollo de este objetivo correspondio al 85% de las pasantias, lo que significo
544 horas para su cumplimiento.
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llustracion 10. "guias de envios de dotacion "

Se creaba una carpeta para relacionar y llevar el control y el seguimiento acerca
de los envios de dotacion que se hacian a diferentes colaboradores de diferentes



proyectos, para tener evidencias que realmente se hicieron esos envios y poder
tener esa informacion para poder rastrear donde se encontraba la dotacion o tener
el seguimiento de la ubicacion del paquete por medio de la empresa Servientrega.
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llustracion 11. "procesos de HSEQ "
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llustracion 12. "documentacion 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 informacion para el funcionamiento de la
empresa.
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llustracion 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 ejecucion del proyecto
como son los gastos y costos de los colaboradores y equipos y alli se puede realizar
las formulas, para alli sacar las utilidades y llevar el control y el seguimiento.



llustracion 14. "dotacién a entregar a colaboradores”

Alistaba la dotacion para los colaboradores de diferentes proyectos para enviarselas
por medio de Servientrega, y tenia que realizarles las actas y las guias, para llevar
el control y el seguimiento del personal que les faltaba dotacién o equipos.
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Elementos: 255

Todas las carpetas estan actualizadas. Conectado a: Microsoft Exchange

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



También realizaba actas de dotacién para colaboradores para otros
departamentos, como Barrancabermeja y Cartagena, en la cual se realizaba las
actas con la informacion suministrada de los diferentes coordinadores las
adjuntaba y se las enviaba ya elaborada.
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llustracion 16. "actas realizadas
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llustracién 17. "linea base del proyecto marco

Se trabajo en la linea 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 asi 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 AREA 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 indole
administrativo asignadas por el personal del departamento administrativos

"mecéanicos. Elaborar actas e Informes.

El desarrollo de este objetivo correspondié al 100% de las pasantias, lo que significo

640 horas para su cumplimiento.

|| < | ACTAS DE LORENA QDL

Inicio Compartir Vista

Abrir Ha Seleccionar todo
Modificar Mo seleccionar nada

&7 Historial DD Invertir seleccion

Abrir Seleccionar

Buscar en ACTAS DE LORENA ODL

#4, Cortar K r_‘J MNuevo elementa ~ ﬂ
—| .| Copiar ruta de acceso —"_] Facil acceso ~
Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar Eliminar Cambiar MNueva Propiedades
Acceso rapido | Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta <
Portapapeles QOrganizar Muevo
« v » Este equipo » Escritorio » ACTAS DE LORENA ODL ~ | O
~
Mombre Fecha de medificacion Tipo
3 Acceso rapido
. @ACTA DE JORGE MURICIO Documento de Mi...
[ Escritorio
@Actas de dotacion - Documento de Mi...
& Descargas [ Actas de dotacion DE JUAN CARLOS Documento de Mi...
|5 Decumentos 2] Actas de dotacion JAIRO ALBERTO Documento de Mi..,
=/ Imagenes @ Actas de dotacion QDL (1) Documento de Mi...
ACTAS DEECOPETROL MO I
GUIAS REALIZADAS
ImMagenes
REEMBOLSABLE ECOPETROIL

i ApplusGlobal
Leidy Johana Sanchez Rueda
lorena2
@ OneDrive - ApplusGlobal
es 18, DOC HSE LEIDY ECOPETF
Archivos de chat de Microso
Documents

[ Este equipo

¥ Red

llustracién 18. "Actas de Dotacion

Seleccione el archive del que desea obtener la vista
previa,

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

toda la entrega que se realizaba.
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llustracién 19. "formatos de los tipos de actas

Se llevaba a cabo un orden de todos los formatos de actas que se hacian durante
las horas laborales, como se puede observar existian varias depende que dotacion
gue se va a entregar al colaborador, todo depende del cargo que se vaya a ocupar

asi mismo uno mira que herramientas de trabajo se les va a asignar y que tipo de

dotacion se les va a entregar, por lo tanto se le elabora el acta correspondiente.



ia de SEGUIMIENTO DE FA.

A Miguel Antonio Velasquez Martinez

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar
= = ab -
ﬁjfk Calibri “ e AT A _E 22 i;”“'
A~ - ~ 94 om
ey N K S~ M. A
- > 4 o |}
Portapapeles s Fuente = Alineacién [ Miamero =
D18 & fe | BAG-20610

€

Vista

Ayuda

[ Formato condicional ~

@ Dar formato como tabla ~

[ Estilos de celda ~

Estilos

&8 Insertar ~
EEI\minar -
Eﬁ Formato ~

Celdas

2 Comentarios
DI
v O~
&~

Edicién

1 Compartir

Analizar
datos
Andlisis ~
v

1 NOMBRE PROFESIONAL DIGO SAP Mo. FACTURA NOMBRE PRC NIT VALOR TOTA FECHA INICIC FECHA FINAL CO/
2 1 ANTONIACELIA SANTOS SOBREIRC 3005563 XX00-3384 RESTAURANT 1081153763 16/05/2022 ALIMENTACIGN $ 25300 S - S 25300 15/05/2022 INDEFINIDO 584 I
3 2 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 11948 HOTEL GRAN 901094352 16/05/2022 ALIMENTACION 5 61050 S - 5 61.050 15/05/2022 INDEFINIDO S84
4 3 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 11976 HOTEL GRAN 9010943524 17/05/2022 ALIMENTACION S 45100 S - S 45100 15/05/2022 INDEFINIDO 584
S 4 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 XX00-3445 RESTAURANT 1081153763 18/05/2022 ALIMENTACION $ 30800 S - S 30.800 15/05/2022 INDEFINIDD 524
B S ANTONIACELIA SANTOS SOBREIRC 3005563 ACP 12007 HOTEL GRAN 9010943524 19/05/2022 ALIMENTACIGN S 79.200 S - S 79.200 15/05/2022 INDEFINIDO 584
T 13 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 BAG 20427 ALFONSO RAF 12556707-2 20/05/2022 ALIMENTACION 5 52.226 § - 5 52.226 15/05/2022 INDEFINIDO S84
8 7 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12062 HOTEL GRAN 9010943524 23/05/2022 ALIMENTACION S 73700 S - S 73.700 15/05/2022 INDEFINIDO 534
3 8 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12076 HOTEL GRAN 501094352 24/05/2022 ALIMENTACION S 58300 S - S 58.300 15/05/2022 INDEFINIDO 524
10 9 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12084 HOTEL GRAN 901094352 24/05/2022 ALIMENTACION $ 45100 S - S 45100 15/05/2022 INDEFINIDD 584
1 10 ANTONIACELIA SANTOS SOBREIRC 3005563 ACP 12098 HOTEL GRAN 5010943524 25/05/2022 ALIMENTACION S 49500 S - S 49.500 15/05/2022 INDEFINIDO 524
12 11 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12125 HOTEL GRAN 9010943524 256/05/2022 ALIMENTACION S 36000 S - S 36.000 15/05/2022 INDEFINIDO 584
13 12 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12130 HOTEL GRAN 501094352 26/05/2022 ALIMENTACION S 36300 S - S 36.300 15/05/2022 INDEFINIDO 524
14 13 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12114 HOTEL GRAN 9010943524 25/05/2022 ALIMENTACION $ 57200 S - S G57.200 15/05/2022 INDEFINIDD 584
1= 13 ANTONIACELIA SANTOS SOBREIRC 3005563 4804 20329 ALMACENES | 8309006084 26/05/2022 ALIMENTACION S 104700 S - S 104.700 15/05/2022 INDEFINIDO 524
16 15 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 131 APPLUS 830513773 16/05/2022 TRANSPORTETERREST! 5 340.000 S - S 340.000 15/05/2022 INDEFINIDO 584
17 16 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12135 HOTEL GRAN 901094352 27/05/2022 ALIMENTACION S 44000 S - S 44000 15/05/2022 INDEFINIDO 584
15 17 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 | BAG-20610 .ALFDNSD RAF 12556707-9 28/05,/2022 ALIMENTACION S 61184 S - S 61184 15/05/2022 INDEFINIDO 584
13 13 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12148 HOTEL GRAN 901094352 28/05/2022 ALIMENTACION $ 42900 S - S 42.900 15/05/2022 INDEFINIDD 584
20 19 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 '377313 LA MILAGROS 901281807-: 29,/05/2022 ALIMENTACION 5 55990 S - S 55.990 15/05/2022 INDEFINIDO 584
21 20 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12163 HOTEL GRAN 901094352 30/05/2022 ALIMENTACION S 57.200 S - S 57.200 15/05/2022 INDEFINIDO 584
22 21 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12179 HOTEL GRAN 9010943524 31/05/2022 ALIMENTACION S 42900 S - S 42900 15/05/2022 INDEFINIDO 524
23 22 ANTONIA CELIA SANTOS SOBREIRO 3005563 ACP 12187 HOTEL GRAN 901094352 31/05/2022 ALIMENTACION $ 40000 S - S 40.000 15/05/2022 INDEFINIDD 584
24 23 EDGAR AUGUSTO HERNANDEZ FONSEC 3014605 CENOSS7S7 RESTAURANT 501176319 22/05/2022 ALIMENTACION $ 65993 S - S 65.993 22/05/2022  31/05/2022 584
25 24 EDGAR AUGUSTO HERNANDEZ FONSEC. 3014605 S6-146837  PORTHOS STE 900464271-! 23/05/2022 ALIMENTACION 5 BB.100 S - S 68.100 22/05/2022 31/05/2022 584
26 25 EDGAR AUGUSTO HERNANDEZ FONSEC. 3014605 BAG-20508 ALFONSO RAF 12556707-3 23/05/2022 ALIMENTACION S 43.074 S - S 48.074 22/05/2022 31/05/2022 534
27 26 EDGAR AUGUSTO HERNANDEZ FONSEC. 3014605 ACP 12178 HOTEL GRAN 901094352 31/05/2022 ALIMENTACION $ 62700 S - S 62.700 22/05/2022  31/05/2022 524
28 27 EDGAR AUGUSTO HERNANDEZ FONSEC 3014605 SMO1-23736 LABORATORN 800132674-; 25/05/2022 PRUEBA PCR S 93000 S - S 98.000 22/05/2022 31/05/2022 524
I o 2 riaiines crserel ansacac T aaniac  lowacaare ias e maaalm ¢ smaooalc & imennn Laninrinann msin maan rnal 7]
» | REEMBOLSABLES | SEPTIEMERE | AGOSTO | JUNIO | JULIO | 4. B K| ] ]

llustracion 20. "seguimiento de facturacion 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 asi mismo
hacer un acta de consolidado para facturas realmente lo que se ingreso durante

todo el mes en todo el proyecto y asi poder pasar la cuenta de cobro.



8 RECURSOS

8.1 RECURSOS HUMANOS

RECURSO

DESCRIPCION

HUMANO

Pasantes:
Miguel Antonio Velasquez Martinez

Deisy Lorena Rojas Avila

Raul Antonio Fandifio Gamboa
Miguel Angel Hernandez Patifio
Julian Mauricio Molina Fontecha
Sandra Paola Mateus Pinzon
Alejandro Donado Armella
Laura Sofia Lopez Garzén

Leidy Johana Sanchez Rueda
Edgar alonso Castafieda Lépez

Lider:
Raul Antonio Fandifio Gamboa

Tabla 1 Recursos Humanos

8.2 RECURSOS MATERIALES

RECURSO DESCRIPCION
Equipo de Computo:
Portatil — P.C.

MATERIAL
Insumos
Internet

Tabla 2 Recursos Materiales




8.3 RECURSOS INSTITUCIONALES

RECURSO DESCRIPCION
Locaciones:
Salt
SAP
INSTITUCIONAL Teletrabajo

Correo Corporativo

Microsoft Temas

APPLUS NORCONTROLCOLOMBIA
LIMITADA

Tabla 3 Recursos Institucionales

8.4 RECURSOS FINANCIEROS.

RECURSO DESCRIPCION

Pago de ndémina del 75% del salario
minimo, por parte de APPLUS
NORCONTROLCOLOMBIA LIMITADA

FINANCIERO

Tabla 4 Recursos Financieros



9 PRESUPUESTO

Pasante:

HUMANO Miguel Antonio$862.000 Recursos de la
Veldsquez Martinez empresa
Equipo de Recursos de |4
computo: $ 17950.000 empresa
Portatil-P.C.

MATERIAL $380.000
Insumos: $6.800.000
Internet Recursos de Ia
luz empresa
Desplazamientos

TRANSPORTE para desarrollar 1as$80.000 Recursos propios
pasantias.

TOTAL.: $10°072.000

PRESUPUESTO

Tabla 5 Presupuesto



10 CRONOGRAMA

Actividad Agoste | Septiembre | Octubre | Maviembre
Imicia Pasantias 2E
Beunion de induccidn con pasantas 3
Fresentacicn Propeesta de Pasantias 10
Aprabacian Prapuestas de Pasantias 15

Artividad 1 Consolidar informacidn para los proyectos
Ecopetrol, Petrobras, impala, Surtigas y entre otros.
Actividad 2 Participar en las reuniones mensuales gue

realizan el drea de trabajo.

Artividad 3 Apoyar en las actualiradones de todas s
anomalias gue surgen en el proceso de los proyectos.
Presentacicn primer imfarme rens e

Fezunion rmensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 Apoyar en la onganizacidn y logistica para la
entrega de la dotacidn de los colaborades de los proyecios
dichios.

Actividad 2 Elaborar actas e informes para el cumplimiento
diz laz actividades labarales.

Presentacicn Segunda informe rmesnsuas

|F.u|.'|i|.'1'| mensual de seguimiento pasantes

Actividad 1 Llevar abo un control y seguimientos de toda
la documentacidn de los dientes y provesdores para el
fundoramiento de la empresa.

Actividad 2 Elaboracitn de matrices en diferentes
saftwanes para la ejecucidn de cxda proyecto.

Actividad 3 Realizar legalizaciones y reembolzables para
los distintos gastos y costos de las operadones que
reguienen kos proyectos.

Presentacion Tercer informe mensual

Presentacicn Infarme Final {guienes culrminan proceso)]

Reunion rmensual de seguimiento pasantes

Susbemtadones

RBeparte de horas complidas

Fin proceso vigencia pasantias 2021-2

Tabla 6 Cronograma Actividades Pasantia IPA 20
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12. ANEXOS
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q Description Inspection Body Support documentation to be provided Colombia ]
2 |INSPECTOR/EXPEDITER EXPERIENCE compliance (k1)

3 | K1.1-Mumber of InspectorExpediter starting from 5 wears” experience as minimum 17 Inzpection Matrix filled. See Sheet “Inspector Matrix™ 17

4 [K1.Z - Mumber of InspectornExpediter starting from 5 years’ experience a= minimum of expefience in renew ables 1 Inspection Matris filed. See Sheet Inspector Matris 1

5 |K1.3-Mumber of InspectorlExpediter starting from 3 ve.ars” experience as minimum in GPG activities 1 Inzpection Matrix filed. See Sheet "Inspector Matri 1

& |K1.4-Mumber of activities already performed with the |. B. From Inspectan/Expediter [and type of activities - only for review) 404 Inspection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matrix". 404

7 |K1.5-Mumber of MOT Methods qualified inspector 11 Inzpection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matrix". 11

& | K1.6-MNumber of Levels + MOT Certifications twpe [ASHNTIEN!ISO) gqualified inspector 0 Inzpection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matrix". [i]

8 | K17 - Mumber of \Welding Cernifications (W] or Iw Sl T E] qualified inspector rd Inzpection Matrix filled. See Sheet "Inspector Marriz". 2
10 | K1.8 - Number of QualificationsdCertifications for [Armacol ASMEMATEXIPEDIMACE. eto.) qualified inspector 5 Inzpection Matrix filed. See Sheet “Inspectar Matrix™ S
1 | INSPECTOR/EXPEDITER COUNTRES COVERAGE (k2)
12 |K2.1-Mumber of inspectorlenpediter in ltaly Inzpection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matrix”
13 | KZ2.2 - Mumber of inspectorlespediter in France, Austria, Switzerland Inzpection Matrix filed. See Sheet "Inspector Mati L |
14 | KZ2.3 - Number of inspectorespediter in Great Britain, Ireland Inspection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matriz”.
15 [KZ 4 - Mumber of inspectarecpediter in Spain, Portugal In=pection Matri filed. See Sheet Tnspector Mtz
16 |KZ.5 - Number of inspectoriespediter in Germany, Metherlands, Belgium Inspection Matris filed. See Sheet Inspector Matris . [
17 | K2.6 - Mumber of inspectorlenpediter in Sw eden. Norw au. Finland, Dernmark Inspection Matrix filed. See Sheet "Inspector Matrix".

K27 - Mumber of inspectorlespediter in Croatia, Slovenia, Bosnia, Serbia, Repubblica diMacedonia, Greece, Bulgaria, Albania,
18 | Czech Republic, Slovakia, Romania, Hungary, Poland, Russia, Turkey Inzpection Matrix filed. See Sheet "Inspector Matrix".
13 | KZ.5 - Number of inspectorlespediter in Narth America: Canada, .5, A, Inspection Matrix filled. See Sheet "Inspectar Matri
20 | k2.3 - Number of inspectorespediter in Central America: Mesico, Guatemala, Costa Rica, 5. Salvador, Micaragua. Panama. Inspection Matrix filled. See Sheet "Inspectar Matri
21 | K210 - Mumber of inspectar’erpediter in South America: Colombia, Brazil. Ecuadar, Chile, Peru Inzpection Matrix filled. See Sheet “Inspectar Matri
22 | K21 -Number of inspectarlexpediter in North Africa: Morocco, Egupt, ete. Inzpection Matrix filed. See Sheet "Inspector Matrix
23 |K2.12 - Mumber of inspector!enpediter in Central and Southern Countries of Africa Inspection Matrix filed. See Sheet "Inspector Matri
24 | K213 - Mumber of inspectorfespediter in lsrael Inzpection Matrix filed. See Sheet "Inspector Mati
25 |KZ.14 - Number of inspectartexpediter in India; Inspection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matriz”.
26 | KZ.15 - Mumber of inspectar’erpediter in Mainland China. Taiwan. Hong Kong: Inzpection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matris”.
27 [KZ 16 - Mumber of inspectorfespediter in South Kores, Japar, Inspection Matris filed. See Sheet Inspector Matn
28 | K217 - Mumber of inspector’erpediter in East and South East Asian Countries [Vietnam, Cambodia, Malaysia, etc); Inzpection Matrix filled. See Sheet "Inspector Matrix".
29 |K2.18 - Mumber of inspectorlenpediter in Australia. Inspection Matrix filed. See Sheet "Inspector Matrix".
30 |INSPECTION BODY ACTIVITIES in the last 5 years FOR AREA (k3)
31| K35.1-Number of activities performed in ltaly Lizst of activities [man'dayl. see Sheet "Insp. Body activities™ to be filled. El
Summary Inspector Matrix Insp. Body activities Back Office Insp. Body renewable [«] ] ]
Listo
1 i “ - o z &56a. m.
E A Escribe aqui para buscar = M - ® @ 25°C Mayorm.soleado A W= EP o 0r2022

llustracion 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 caracteristicas como los estudios y
experiencia que tenian en su vida profesional para asi mismo realizar el consolidado y poder escoger al mas idéneo
para el vacante que se esta ofreciendo para ocupar el cargo
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Recuento: 3 EH  ——a—— + &0%

llustracion 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 informacion 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.
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RELACION DE FACTURAS REENMBOLSABLES PETROBRAS

ol
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Mo. FACTUARI NOMBRE PFPRORE MIT ll YALOR TOTAL K

5 1 FPaUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACURA 016100 432055 LA BAHIA TROFISAL FOSS5026-5 1500202022 ALIMEMTACION 12.500 = E3 12.500
COMF AR A
COMERCIAL E

INODUSTRIAL LA EENNZEAETT

7 2 PAUL SEBASTIAR GOMZALEZ ACURA, I01E100 1,87E4E+13 SaBAakAs AVESCO 1200242022 ALIMERTACIER * 47700  F - k3 47.700
10825454213

] 3 PAUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACURAA 3016100 773 EakARL DELUR 1802¢2022 ALIMEMTACION  § S5zE00 % - £ 52.600
0084 3895-0

E] 4 PaUL SEBASTIAR GOMZALEZ ACURA, I01E100 222439686 wWEB-LITE 190242022 ALIMERNTACIESR * 40028 # - k3 40028
225448754

10 5 FPaUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACUFRA, I01E100 27 RAMCHD ROGER 102¢2022  ALIMERTACIESR * 50000  F - * S0.000
290900802

1 E PAUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACUFRA, ZFO1E100 4204 Z0ZETIS ALPMACERNES EXITO ! 190242022 ALIMERMTACIESR * IBT2E % ES77 % 45.700
ITH129-3

12 7 PAUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACURA 301610019243 RESTAURAMTE KAF 20002¢2022 ALIMEMTACION & EE.000 % - ES 56000
290900605-9

13 & PAaUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACUFRS, F016100 4,3042E+11 ALMACERNES EXITO: ZOM0Z#Z022  ALIMERTSCIER * 4170 F 03 F 14473

14 3 PaUL SEEASTIAN GOMZALEZ ACUFRA, I01E100 34733 CEVICHERIA ERARL 105322224 31-1 ZO0M02#2022 ALIMERTSCIER * 2¥.300 % - * 27.300

15 10 PAUL SEEASTIAN GOMZALEE ACURA 016100 161622 OUZ0 RESTAURAMT 9004286779 2W02¢z022 ALIMEMTACION | § 27084 % E333 % 93417

GUTIERREZ

16 11 PaUL SEEASTIAN GOMZALEZ aCURS I01E100 SEVYS-635730 BAQUERO 19063306-5 ZW02#2022 ALIMERMTSCIER * 35500 F - * 35.500
A005343535-0
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llustracion 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 informacion 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
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10 NOMERO DE VALOR DE LA VALOR DEL SEGUF..
ITEM PROVEEDOR NIT O CEDULA FECHA DESCRIPCION FACTURA FACTURA HOTELERD
11
191 SGOIGITAL SAS S00364935-4 10-dic.-21 FLOTTER FESG 5035 E3 335.056
12
13z COPISOL SAS 900.711.955 23-dic.-21 FLOTTER 0 k3 92820
13
193 SGOIGITAL SAS 300364335-4 21-dic.-21 FLOTTER FESG 5155 * Z28d4. 863
14
134 SGOIGITAL SAS 003643354 23-dic.-21 FLOTTER FESG 5150 k3 G2.990
15
195 SGOIGITAL SAS 300364335-4 30-dic.-21 FLOTTER FESG 52249 * 1513381
16
LABORATORIO DE
136 INVESTIGACION GO00F5543-1 20-dic.-21 FRUEEA COWID FCRz2270 E3 200,000
17 HORMOMAL
197 FRISEY SAS B891408584-5 13-dic.-21 SERWVICIO DE ALIMEMNTACICIN H3Z71-130710 * 1s.7on
18
135 BALA FRIA T.002.215.625 14-dic.-21 SERWICIO DE ALIMENTACICMN To3T E3 10.500 E
Certificacion Gasto Reembolsabl ) [«] [»]
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llustracién .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 informacién 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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