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 RESUMEN 
 
En el presente informe se dará a conocer las diferentes actividades realizadas 
durante el periodo de práctica profesional en la empresa CONSTRUCTORA 
HAYUELOS S.A.  en la ciudad de Tunja, empresa la cual actualmente se 
encuentra desempañando la construcción y administración del proyecto llamado 
Ciudad Hayuelos Santiago De Tunja, donde para la realización de la pasantía se 
laboró en los horarios establecidos por la empresa, de lunes a sábado para 
realizar un total de 600 horas. 
 
En donde el cargo desempeñado fue auxiliar de residencia administrativa, además 
se pusieron a prueba los conocimientos brindados en la universidad Santo Tomas 
seccional Tunja, algunos de los conocimientos empleados en las actividades a 
cargo fue la generación de APU, supervisiones técnicas al personal entre otras los 
cuales se utilizó conocimientos adquiridos en la carrera. 
 
 De igual manera el objeto de este informe es describir las diferentes actividades, 
impactos y aportes realizados por el estudiante durante el trascurso de este 
trabajo de grado, dichas actividades se ven enfocadas en supervisión, verificación 
y generación de procesos administrativos y mantenimiento de apartamentos y 
campamento a cargo de la constructora. 
 
 
Palabras Clave: Supervisión, Generación, Pasantía, Verificación, Ingeniería Civil  
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ABSTRACT 
 
In this report, the different activities carried out during the period of professional 
practice in the company CONSTRUCTORA HAYUELOS S.A. will be maintained. in 
the city of Tunja, a company which is currently carrying out the construction and 
administration of the project called Ciudad HAYUELOS Santiago De Tunja, where 
the internship was carried out during the hours established by the company, from 
Monday to Saturday to carry out a total of 600 hours. 
 
Where the position held was administrative residence assistant, where knowledge 
was tested at the Santo Tomas Tunja sectional university, some of the knowledge 
used in the activities in charge was the generation of APU, technical supervision of 
personnel among others which acquired knowledge acquired in the race. 
 
 Similarly, the purpose of this report is to describe the different activities, impacts 
and contributions made by the student during the course of this degree work, these 
activities are focused on supervision, verification and generation of administrative 
processes and maintenance of apartments and camp. a construction loads. 
 

Keywords: Supervision, Generation, Internship, Verification, Civil Engineering   
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INTRODUCCIÓN 
 
En este informe se representa de forma escrita el trabajo de grado en opción de 
pasantía, donde se evidenciará las actividades realizadas durante el periodo de 
600 horas requeridas, en el municipio de Tunja departamento de Boyacá en la 
empresa CONSTRUCTORA HAYUELOS en el área administrativa y en el área 
operativa desarrollando procesos de supervisión de actividades en atención de 
posventas y arreglos necesarios de apartamentos nuevos del proyecto CIUDAD 
HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA.  
 
En este trabajo de forma escrita se evidenciará a través de registros fotográficos y 
algunas imágenes del sistema utilizado en la constructora, el cual comenzó a partir 
del día 17 de mayo de 2022 hasta el día 27 de agosto de 2022 el cual este se 
registró en bitácoras, se completó en un tiempo de 600 horas. 
 
En donde se obtuvo un alcance del trabajo en un rol como auxiliar de residente a 
cargo posventas, además auxiliar de residente administrativo del proyecto. 
 
En el cual se brindó nuevos conocimientos y se aplicó conocimientos obtenidos 
durante el periodo de estudios de la carrera, a su vez se refleja cada actividad 
realizada en bien de la mejora del proyecto y el bienestar de cada propietario. 
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1. OBJETIVOS 
 
 

1.1 OBJETIVO GENERAL 

 
➢ Realizar acompañamiento y supervisión en el área administrativa del 

proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja a cargo de la constructora 
Hayuelos en la atención de posventas, procesos administrativos, 
mantenimiento en obra y entrega de apartamentos, 

 

1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
 

➢ Supervisar y verificar los procesos de atención a posventas de los 
diferentes apartamentos del proyecto en las torres 1, 2, 3, 4, y 5 
 

➢ Velar para que la obra se encuentre en óptimas condiciones a través del 
mantenimiento y supervisión de las diferentes áreas del proyecto. 

 
➢ Efectuar el seguimiento y óptimo funcionamiento de los apartamentos a 

cargo de la constructora por medio de la elaboración de informes de 
seguimiento de pago de servicios públicos y a través de acompañamiento 
de las diferentes subsanaciones que se realicen para su entrega. 

 
➢ Aplicar el conocimiento teórico adquirido durante el pregrado a la 

realización de actividades de control de calidad de subsanaciones, y en los 
procesos administrativos. 
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2. DESCRIPCIÓN DE EMPRESA  
 
 
La constructora Hayuelos es una empresa con más de 25 años de experiencia en 
el sector de la construcción, urbanizadora, constructora, comercializadora y 
generadora de negocios.  
 

Ilustración 1 Proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja 

 

 
 

Fuente: Autor 
 
Además, se especializa en diseñar proyectos que contribuyen al fortalecimiento de 
la expansión urbanística de las ciudades donde se encuentran. Actualmente el 
proyecto que se encuentra en la ciudad de Tunja el cual se llama ciudad Hayuelos 
Santiago de Tunja como lo podemos ver en las ilustraciones 1 y 2, el cual consta 
de un área de 134.,490,75 m2.  
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Ilustración 2 Urbanismo de proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos [13] 
 
Donde en los últimos años se ha posicionado en la región, según datos de 
Camacol Boyacá & Casanare, al terminar el 2018 se encontraba realizando más 
de 93 proyectos inmobiliarios, los cuales su gran mayoría se encuentran en Tunja 
como lo vemos en la ilustración 3. 
 

Ilustración 3 Localización del proyecto 

 

 
 

Fuente: Google Earth  [14] 
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El proyecto actualmente se encuentra en ejecución, consta de 14 torres en su 
primera manzana la cual en su actualidad lleva a cabo cinco torres construidas en 
su totalidad, los cuales están constituidas por 12 pisos cada una de ellas, a su vez 
se encuentran en cada piso distribuido en cuatro apartamentos. Y de esta forma 
tener un total de 48 apartamentos por torre. 
 

Ilustración 4 Campamento proyecto 

 

 
 

Fuente: Autor 
 
Los cuales están distribuidos como se muestra en los gráfico 1 donde 
encontramos que actualmente la constructora se encuentra a cargo de 11 
apartamentos distribuidos desde la torre dos hasta la torre cinco la más actual. 
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Gráfico 1 Números de apartamentos por torre hasta la fecha 22/08/2022 

 

48 47
45

47

42

0 1
3

1

6

38

40

42

44

46

48

50

TORRE 1 TORRE 2 TORRE 3 TORRE 4 TORRE 5

Apartamentos

  Entregados A cargo de constructora

 
 

Fuente: Autor 
 

Los cuales constan de diferentes tipos de apartamentos comprendidos en tipo A, 
B, C y D, en donde se tiene un área de 99.58 m2, 89.09 m2, 69.83 m2 y como el 
más pequeño 69.83 m2, respectivamente, las podemos ver distribuidas en la 
ilustración 5. 
 

Ilustración 5 Plano general de apartamentos tipo 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos [13] 
 
En los cuales tiene principalmente sala, comedor balcón cocina integral zona de 
ropas, estudio, calentador, habitación principal con baño, y dependiendo el tipo se 
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puede tener entre una y dos habitaciones auxiliares, a continuación, en las 
ilustraciones 6,7,8 y 9 se encuentran los planos arquitectónicos de los diferentes 
tipos apartamentos. 

Ilustración 6 Apartamento tipo A 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos. [13] 
 

Ilustración 7 Apartamento tipo B 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos [13] 
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Ilustración 8 Apartamento tipo C 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos [13] 
 

Ilustración 9 Apartamento tipo D 
 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos [13] 
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3. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DESARROLLADAS  
 
 
A continuación, se explicará las diferentes actividades desarrolladas durante el 
periodo de pasantía, en el proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja. El cual 
iniciaron el día 17 de mayo de 2022 y finalizaron el día 22 de agosto, así 
completando en su totalidad las 600 horas requeridas. 
 

3.1 APOYO SUPERVISIÓN, MANTENIMIENTO, Y ORGANIZACIÓN DE 
APARTAMENTOS EN POSVENTA Y NUEVOS APARTAMENTOS PARA 
ENTREGA. (OPERATIVO) 

3.1.1 Acompañamiento de entrega de nuevos apartamentos 

  
Para esta se realizó en compañía del residente a cargo de la atención de 
posventas y la residente administrativa encargada de todo el proyecto 
actualmente en Tunja, en donde en la estancia de la pasantía se realizó 
entrega de cuatro apartamentos; donde se hizo un proceso que se describirá a 
continuación el cual se brindó compañía. 
 

➢ En primera estancia; se realizó una revisión del apartamento en 
acompañamiento del ingeniero residente encargado de posventas en el 
cual se observa cautelosamente los apartamentos en busca de falencias 
para su entrega óptima y satisfacción del cliente. 

 
Ilustración 10 Apartamento 417 para entrega 

 

 
 

Fuente: Autor 
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En esta etapa se buscaba las falencias como: grietas, manchones en 
paredes y techos, rayones en muebles y pisos, además de errores en el 
proceso constructivo, como es el no cumplimiento con la de pendiente 
de piso en algunos balcones entre otros.  

 
➢ En segunda estancia se realizaba una revisión ya con conocimiento de 

las falencias con el personal encargado (Oficial de posventa, Personal 
encargada de servicio generales), donde se realizaba toma de 
decisiones para tener la opción de atender los errores constructivos y 
así tener la mejor alternativa de reducir costos y tiempo, de esta forma 
ser entregado a satisfacción y tiempo al cliente como se muestra en la 
ilustración 11. 
 

Ilustración 11 Revisión por parte de oficial 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

➢ En tercera instancia se realiza las reparaciones ya acordadas por parte 
del personal encargado en donde se brindó la supervisión y el 
acompañamiento periódica para así evidenciar el proceso constructivo 
de acuerdo a indicaciones brindadas y así cumplir los tiempos 
acordados. 
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Ilustración 12 Corrección de pendiente balcón apto 417 torre 5 

 

 
Fuente: Autor 

 
Esta supervisión consta de revisar los procesos constructivos realizados 
por el personal encargado, observando que los materiales que se 
requieren se encuentren en buen estado, calidad y cumplan con las 
especificaciones que se va a desempeñar; además del control de tiempo 
en cada proceso, y de esta forma no generar inconformidades en la 
entrega, como se evidencia en la ilustración 12. 

 
➢ En cuarta instancia, se realiza el aseo correspondiente al área ya 

finalizada por el personal encargado, además de la supervisión de la 
actividad, donde se brindó una supervisión como se muestra en la 
ilustración 13; se realiza una nueva revisión, en tener en alguna 
inconformidad del proceso y se debe reparar en ese mismo momento. 
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Ilustración 13 Supervisión de personal encargado  

 

 
 

Fuente: Autor 
 

➢ En quinta estancia ya se encuentra el apartamento aseado y con todas 
las inconformidades corregidas de esta forma se procede a entregar a la 
parte administrativa. 

 

3.1.2 Acompañamiento en procesos administrativos para entrega de 
apartamento. 

 
Para esta actividad se acompañó a la realización de acta de entrega validando la 
información suministrada por el área comercial de la constructora como se 
evidencia en la ilustración 14, la cual a través de un correo informa que 
apartamento, parqueadero y depósito se debe entregar, también suministrando los 
datos necesarios para la elaboración del acta de entrega. 
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Ilustración 14 Acta de entrega apartamento 417 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos [12] 
 
En esta actividad se elaboró el diligenciamiento del acta ya destinada para esta 
finalidad donde los datos suministrados son como: el nombre y documento del 
nuevo propietario donde se registra también la entrega del depósito y parqueadero 
de cada apartamento como corresponde en las escrituras de cada uno. 
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Ilustración 15 Apartamento finalizado para entrega 

 

 
 

Fuente: Autor 
 
 
Posteriormente se realizó las copias de documentos que se deben entregar al 
propietario; donde se encuentra el certificado de calibración de medidor de 
energía, el certificado de gas y agua: además se genera un cd el cual contiene los 
planos de la torre el manual del mantenimiento, también se apoya en reunir todos 
los instructivos de los aparatos eléctricos como son el horno, calentador y estufa. 
Además de certificados de RETIE. 
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Ilustración 16 Inventario apartamento 417 

 

 
 

Fuente: Constructora Hayuelos  [11] 
 
 
Por último, se hace un inventario el cual se hace entrega al cliente; donde podrá 
verificar lo que contiene el apartamento, donde se acompañó con el 
diligenciamiento como se muestra en la ilustración 16.  Se describe 
detalladamente cada elemento. Al tener estos documentos se realiza la entrega 
para hacer la revisión con el propietario y si todo está con conformidad se realiza 
la firma del acta correspondiente e inventario. 
 
A continuación, se encuentra en las ilustraciones 17 y 18, algunos de los 
elementos entregados a los clientes. 
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Ilustración 17 Baño apartamento para entrega 
 

 
 

Fuente: Autor 
 
 

Ilustración 18 Entrega de apartamento 1017 torre 5 a propietarios 
 

 
 

Fuente: Autor 
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3.1.3 Apoyo, inspección y control de actividades relacionadas con 
posventas de los apartamentos 

En esta actividad es una de las más realizadas durante este periodo de pasantía, 
se ejecutaron varias posventas; en su gran mayoría se presentaron fisuras de 
pequeña abertura, las cuales por política de la empresa son atendidas al año de 
ser entregado el apartamento, ya que por experiencia de la constructora las fisuras 
en el pequeño tiempo son muy activas, como se muestran en la ilustración 19. 
 
 

Ilustración 19 Grietas en techo 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

El proceso realizado en la atención de posventa es muy sencillo, donde se brindó 
el acompañamiento, donde comienza en el momento que el propietario llena el 
formato de posventa como se muestra en la ilustración 20, el cual explican el 
inconveniente presentado en el apartamento; algo que se debe tener en cuenta al 
momento de recibir y atender las posventas es si se encuentran dentro del periodo 
de la garantía, donde se realizó esta verificación.. 
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Ilustración 20 Formato de posventa 

 

 
 

Fuente: Construtora Hayuelos [9] 
 
Para la constructora Hayuelos, tiene la política de que su garantía es de un año 
por consiguiente durante este periodo se podrá atender las posventas necesarias; 
para tener el apartamento en buen funcionamiento como lo estipula la 
constructora; con la salvedad que la zona donde se va a efectuar la solución o 
reparación se encuentra con alguna modificación pierde toda su garantía. 
 
El proceso para posventa se explica a continuación, en donde se hizo el 
acompañamiento necesario en el periodo de pasantía. 
 

➢ En primera a recibir el formato de posventa en la oficina, se lee cuáles 
son las inconformidades que se tiene para darle la prioridad, y ser 
atendidas de la misma manera. 
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➢ Después de recibirla y darle la importancia necesaria se le agenda una 
fecha tentativa la cual se realizara la atención de la posventa, se le 
informa al propietario para que tenga disponibilidad. 
 

➢ Cuando se va a realizar la atención de la posventa, se dirige con el 
formato anteriormente mencionado bajo supervisión, el cual se 
desempeñó ese rol durante el periodo de pasantía. 

 
➢ Al finalizar la atención se le informa al propietario y se le hace entrega a 

las correcciones de las inconformidades expuestas en el formato de 
posventas, donde a su vez se describe el proceso realizado y por último 
se legaliza con la firma del propietario para evidenciar la satisfacción de 
la entrega de las correcciones realizadas, para dar terminado la 
posventa. 

 
De esta forma se realiza la atención de una posventa, algunas de las más 
recurrentes durante el periodo de pasantía, como se menciona anteriormente son 
la abertura de fisuras en el apartamento, más específicamente en las esquinas de 
las ventas y las dilataciones como se muestra en la ilustración 21. 
 

Ilustración 21 Atención de posventa apartamento 518 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

Otras de las falencias presentadas usualmente son las fallas en los equipos 
sanitarios como la mal instalación de acoples los cuales han generado pequeñas 
fugas, también en la atención de problemas en los calentadores, como se 
evidencia en la ilustración 22. 
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Ilustración 22 Atención posventa apartamento 1018 

 

 
 

Fuente: Autor 
 
Además en este periodo, se realizó posventas poco usuales; en el cual se 
encontró la atención de un cambio de pendiente en un balcón, el proceso 
constructivo no se tuvo la supervisión necesaria en su debido momento y este 
género que el balcón no presentaba pendiente, el cual se realizó la supervisión de 
la corrección pertinente, como se muestra en la ilustración 23. 
  

Ilustración 23 Mortero para generación de pendiente 

 

 
 

Fuente: Autor 
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Para la atención de esta posventa se requirió levantar de toda la cerámica de piso, 
donde se generó la pendiente a través de un mortero de nivelación, y 
posteriormente realizar la instalación de la cerámica (ver ilustración 24,25 y 26), 
donde en todo momento se realizó la supervisión de este proceso. 
 

Ilustración 24 Aplicación de mortero de nivelación 

 

  
 

Fuente: Autor 
 

Ilustración 25 Instalación de cerámica balcón 

 

 
 

Fuente: Autor 
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Ilustración 26 Balcón enchapado nuevo 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

3.2 APOYO EN EL ÁREA ADMINISTRATIVA (OFICINA) 

En estas actividades realizadas en la parte administrativa se encuentra la 
utilización de un sistema corporativo (MULTIFOX) el cual reúne toda la 
información contable de la compañía; como se describe a continuación, donde se 
ve la importancia de los procesos administrativos los cuales ayudan al buen 
funcionamiento de la obra. 

3.2.1 Organización almacén 

 
En esta actividad se realizó el rol de supervisor de almacén en el tiempo de 
pasantía donde se hace la verificación de los materiales que salen de las 
diferentes bodegas, se encuentra: el cuarto de madera, el cuarto de enchape, el 
cuarto del cemento, contenedores como se muestra en la ilustración 27 y almacén 
donde principalmente se guardan todos los accesorios de menor tamaño y 
herramientas menores, donde se hace un registro de cada elemento. 
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Ilustración 27 Contenido contenedor 1 

 

 
 

Fuente: Autor 
 
Además de esto se realizó el proceso de organización principalmente en almacén 
(ver ilustración 28); también diligenciando diariamente las respectivas salidas de 
almacén el programa MULTIFOX (ver ilustración 29). 
 

Ilustración 28 Organización almacén 

 

 
 

Fuente: Autor 
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Ilustración 29 MULTIFOX Salidas almacén 

 

 
 

Fuente: Autor 

3.2.2 Generación de pedidos de obra, órdenes de compra y liquidaciones 
para legalización de pago de servicios públicos en el sistema MULTIFOX 

Para esta actividad se realizó el apoyo al residente administrativo, en el cual al 
momento de efectuar los pagos correspondientes a los servicios públicos de los 
apartamentos a cargo de la constructora Hayuelos, estos se debían legalizar en el 
sistema MULTIFOX, se realizó el siguiente proceso: 
 

➢ Primero se realizó el proceso de creación de pedido de obra como se ve en 
la ilustración 30, en el cual se ingresaba los primeros parámetros como lo 
son el valor la descripción del servicio, a que apartamentos se le genera el 
pago y a que presupuesto se le debe adicionar, para esta forma generar 
adiciones presupuestales 
 
 
 

 
 

 



 

37 
 

Ilustración 30 Modificación pedido de obra 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

➢ En segundo se realizaba la autorización de este pedido y la selección de 
cada proveedor de cada recibo para su posterior aprobación y generación 
de orden de compra como se ve en lustración 31, la cual se debe remitir a 
la parte administrativa del proyecto donde realizaban la verificación de los 
datos y posterior la aprobación. 
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Ilustración 31 Consulta órdenes de compra 

 

 
 

Fuente: Autor 
 
Como ultimo al tener aprobación de la orden de compra se procedió a generar la 
liquidación de esta forma legalizar ese pago en el sistema (ver ilustración 32). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

39 
 

Ilustración 32 Liquidación de legalización pago acueducto 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

Al terminar todo el proceso se envía los documentos a la oficina principal 
para su posterior revisión de departamento encargado. 

3.2.3 Generación de relación de facturas del manejo de caja menor 

 
En esta actividad se realizó el apoyo en generando la relación de caja menor 
realizando la búsqueda de datos necesarios para la parte contable de la empresa, 
además de esto llevar un control de gastos durante este periodo y validar el 
concepto. A continuación, muestra de un documento de relación de caja menor. 
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Tabla 1 Formato de reembolso caja menor 

 

Firma o Vo.bo Firma o Vo.bo Firma o Vo.bo

Los documentos soporte deben ser los originales, no deben llevar tachones, deben llevar datos claro, Nombre, apellido o razón social de la empresa vendedora e identificación, número de NIT o cédula de ciudadanía 

AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

TOTAL

1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co
Pasajes regreso de terminal Bogota a 

Tunja

Taxi casa terminal Tunja

21/06/2022 D1 SAS 900276962-1 18000120201 insumos cafeteria

22/06/2022

21/06/2022 MULTIMARCAS 7166849-4

 $           181,890.00 
Nombre Nombre Nombre

Transmilenio de terminal de Bogota a 

calle 100
$ 2,650

16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co Pasajes para Bogota desde terminal $ 25,000

16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co

Insumo para guadaña (aceite 2 

tiempos)
$ 10,000

16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES

Cra. 11 #18-2 3114526075

Taxi de regreso de terminal Tunja a 

casa
$ 6,500

17/06/2022 CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA 860007322-9 Av. El Dorado #68d-35 3830330 notificacionesjudiciales@ccb.org.co Certificado de constitucion y gerencia $ 6,500

16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co

resadmontunja@hayuelos.com.co
Transmilenio de calle 100 a terminal 

Bogota
$ 2,650

16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 resadmontunja@hayuelos.com.co3214987496

$ 25,000

GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 001

FORMATO REEMBOLSO CAJA MENOR
FECHA 20/10/2019

FOR - ADM - 002

Fecha de solicitud Valor del reembolso  $                                                                                          181,890.00 
MONTO BASE TOTAL APROBADO $ 1,700,000.00

Dependencia: Administración Obra CHST Consecutivo:
Responsable: Cargo: Residente Administrativo

Detalle de los pagos realizados por los cuales se solicita el reembolso

21/06/2022 TIENDAS ARA 900480569-1 CR 1 #35-142 01 8000 521 888 servicioalcliente@tiendasara.co insumos cafeteria $ 12,600

Nota: Se deben di l igenciar todos  los  campos  del  tercero, de lo contrario el  gasto quedara  regis trado a  nombre del  responsable de ca ja  menor.

 Fecha del pago  Pagado a  NIT/CC Direccion del tercero Telefono correo electrónico Concepto Valor pagado
$ 6,800

16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291 3214987496

$ 16,750

21/06/2022 GERMAN GAITAN      9395551  AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291        
Transporte ida y vuelta hospita San 

Rafael atencion de accidente 
$ 3,800

CRA 7 CL 155C -30 Bogota atencion.cliente@koba-group.com

$ 30,000ERGON SERVICE SAS 901310686-0 AVEN UNIVERSITARIA 55-32 3267878 servicioalcliente@terpel.com Gasolina Corriente para guadañar 

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

21/06/2022

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8

830045472-8 CALLE 7  15 45

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

3154164164

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

CALLE 7  15 45

servicioalcliente@grupovanti.com

Pago del servio de gas apto 106 torre 2  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 109 torre 3  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 111 torre 3  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 112 torre 3  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 115 torre 4  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 119 torre 5  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 120 torre 5  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 417 torre 2  

del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 1017 torre 

5 del periodo 06/05 - 06/06

Pago del servio de gas apto 1118 torre 

5 del periodo 06/05 - 06/06

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

servicioalcliente@grupovanti.com

$ 3,000

$ 3,000

$ 3,000

$ 4,820

$ 3,000

$ 3,000

$ 3,000

$ 4,820

$ 3,000

$ 3,000

 
 

Fuente: Autor 
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3.2.4 Generación de documentos administrativos organización de estos 

➢ Generación de actas de entrega a administración provisional 
  
En esta actividad se colaboró en la generación de diferentes actas para la 
entrega por parte de la constructora a la administración provisional de las 
áreas comunes del conjunto, donde podemos encontrar: cuarto de bombas, 
cuartos de basuras, los accesos al conjunto (rampa, acceso peatonal, y 
portería), depósitos comunales entre otros como se ve en la ilustración 33 y 
34. 
 

Ilustración 33 Recopilación de actas de entrega 

 

 
 

Fuente: Autor 
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Ilustración 34 Formato realizado para entrega 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

➢ Organización de documentos para entrega a copropiedad del proyecto 
 
Además de lo anterior se colaboró con la organización de los diferentes 
documentos, en donde encontramos: los certificados de calibración de los 
medidores en zonas comunes, los diferentes manuales de ascensor (ver 
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ilustración 35) y bombas con sus respectivas actas de entrega del 
proveedor a la constructora. 
 

Ilustración 35 Organización manuales de ascensor 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

Ilustración 36 Carpetas de cada zona 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

➢ Generación de APU 
 
Para la constructora era muy importante saber el costo de las diferentes 
zonas en las cuales se necesitaba hacer un mantenimiento y/o una 
subsanación de un inconveniente, en donde se encuentra el levantamiento 
de cerámicas en la zona de lobby y en la zona de portería, en el cual se 
analizó y se realizó un APU donde se mostraba el costo aproximado de 
esta reparación, como se muestra en la tabla 2. 
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Tabla 2 APU de zona portería, lobby y comparación 

 
Area total ( m2) 102.509

VALOR UNITARIO VALOR UNITARIO VALOR UNITARIO VALOR UNITARIO VALOR UNITARIO

1.

1.1 Porcelanato 80 x 80 super blanco  1,92 m2 - empaques 54.00 - $ 119,900.00 6,474,600$             -$                      -$                               -$                        -$                   

1.2 Pegante para porcelato 25 Kg 29.00 7 $ 82,100.00 2,380,900$             $ 78,900.00 2,288,100$     $ 32,000.00 928,000$                 $ 21,000.00 609,000$           -$                   

1.3 Boquilla 5 kg 6.00 0.27 $ 24,900.00 149,400$                 $ 11,400.00 68,400$           $ 20,000.00 120,000$                 -$                        -$                   

1.4 Cemeto  50 Kg - Bulto 15.00 - $ 27,000.00 405,000$                 -$                      $ 26,000.00 390,000$                 $ 27,000.00 405,000$           $ 28,000.00 420,000$     

1.5 Arena m3 2.50 - -$                               -$                      $ 65,000.00 162,500$                 $ 65,000.00 162,500$           -$                   

Total 9,409,900$             Total 2,356,500$     Total $ 1,600,500.00 Total $ 1,176,500.00 Total $ 420,000.00

Materiales

CovalDistrifer ITEM DESCRIPCION UNIDAD RENDIMIENTO 

(Kg / m2)

HomcenterCANT Corona Constructora Barreto

COTIZACION

 
 

Fuente: Autor 
 

Otro APU generado es demolición del cerramiento en donde la constructora 
requerida conocer el valor total de los costos, para esta actividad. 

3.2.5 Verificación y control de elementos de seguridad en obra 

 
En esta actividad se tomó un rol activo en donde realice diferentes actividades 
como:  
 

➢ la inspección de botiquines en donde se tomó los diferentes maletines (ver 
ilustración 37) y se realizó la revisión de los elementos que estas tienen, en 
el cual se encontró elementos ya vencidos y deteriorados. 

 
Ilustración 37 Inspección botiquín 

 

 
 

Fuente: Autor 
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Por consiguiente, se realizó el retiro de estos elementos ya no funcionales, 
ya que esto brindaba un peligro al personal de la obra. 
 
Después de realizar la puesta de estos residuos en su correspondiente 
lugar de desechos peligrosos, se procedió a hacer una requisición a la parte 
encargada de la constructora en el cual se pidió nuevos elementos de 
atención de emergencias (Ver Tabla 3).  
 
En donde se encuentra elementos como suero fisiológico, curas, 
termómetro, guantes, tapabocas entre otros elementos.  Además, se realizó 
los formatos de inspección de estos elementos. 
 

Tabla 3 Formato inspección botiquines 

 

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre Observaciones

✓ Fecha de vencimiento 11/2023 (1/2 Caja)

✓
Fecha de vencimiento 04/2023 (6 unds),  

Fecha de vencimiento 12/2022 (12 unds)

 No se tiene

✓ 20 Unidades

✓ 1 Unidades

✓ 3 Unidades

✓ 1 Unidades

 No se tiene

✓ 1 unidad

✓ Fecha de vencimiento 03/2023 (1 und.)

✓ 1 unidad

 No se tiene

✓ 5 Unidad de 5 ml , 2 unidad de 10 ml

 No se tiene

✓ 1 Unidad

 No se tiene

✓ 10 unidades

✓ 7 Unidades

✓ 1 Unidades

✓ 1 Unidades

 No se tiene

 No se tiene

✓ 2 Unidad

 No se tiene

✓ 1 unidad

 No se tiene

 No se tiene

 No se tiene

 No se tiene

 No se tiene

 No se tiene

✓ 5 Unidades

✓ 1 Unidades

✓ 1  Unidades

Registro Inspeccion de Botiquin

FOR- SST- 009

Version: 1 - 18 abril del 2016

Lugar:  Tunja- Ciudad Hayuelos Santiago de Tunja

Responsable Inspeccion:  DANIEL ESTEBAN GALINDO TORRES Fecha revision: 21/07/2022

Elemento

Guantes de latex

Gasa Esteril

Tapabocas

Bajalenguas

venda elastica 2" x 5 yardas

venda elastica 3" x 5 yardas

venda elastica 5" x 5 yardas

micropore

tijeras

esparadrapo

monogafas 

Jabón quirurgico PH neutro 

jerigas 

agenda y esfero 

bolsa roja 

sal para hidratacion

parches oculares

curas

bolsa ambu

linterna

suero fisiologico 100ml

Vasos de 7 Oz

termometro 

pito

manual de primeros auxilios

Ferulaz inmovilizadoras

Collar Filadelfia

Tensiometro

Medicamentos

Alcohol Antiseptico 

Yodo Espuma

Valletilla blanca

Venda de Algodón 3" x 5"

Venda de Algodón 5" x 5"

Observaciones: Se tiene en la oficina del prefecional de seguridad

Firma:

 
 

Fuente: Autor 
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➢ También se realizó la inspección de los diferentes extintores ubicados en 
las diferentes zonas del campamento (ver tabla 4), en los cuales 
encontramos ya vencidos en su totalidad, para esta actividad se realizó la 
solicitud al departamento encargado en la oficina principal, para él recargue 
de estos elementos. 
 

Tabla 4 Cantidad de extintores 

 

 
 

Fuente: Autor 
 

Donde al momento de recibir la aprobación se realizó las correspondientes 
llamadas a bomberos para esta finalidad, lo cual así procedió. 
 
Al finalizar se realizó el formato de inspección de extintores para llevar un 
mejor control, que se encuentra a continuación. 
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Tabla 5 Formato de inspección extintores 

 

MES ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE OBSERVACIONES

AREA

CLASIFICACIÓN RIESGO 

DEL ÁREA

SIGLAS DE 

IDENTIFICACIÓN

UBICACIÓN Almacen

TIPO

BC

ABC X

CO2

SOLKAFLAM 123

AGUA

OTRO

CAPACIDAD 20

REVISION ESTADO 

GENERAL

CILINDRO-PINTURA ✓

CILINDRO-GOLPES ✓

POSICION ✓

SELLOS DE 

SEGURIDAD
✓

LECTURA DEL 

MANOMETRO
✓

SOPORTE COLGAR (C) 

O BASE(B)
✓

FACIL ACCESO ✓

FECHA DE 

VENCIMIENTO
may-22

     REGISTRO DE INSPECCIÓN DE EXTINTORES  

FOR- SST- 010

Version: 1 - 18 de abril del 2016

RESPONSABLE INSPECCIÓN:  DANIEL ESTEBAN GALINDO TORRES

 
 

Fuente: Autor 
 

En esta actividad se buscó dejar puesta a punto toda la parte de seguridad en el 
trabajo para tener un bienestar en la obra y una plena y activa seguridad en ella, 
dejando funcional botiquín y extintores.  
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4. APORTES DEL TRABAJO  
 
 
4.1 COGNITIVOS  
 
Algunos de los aportes realizados en la constructora fueron la organización de 
archivos los cuales a través de tareas como la rotulación de carpetas. 
 
También en este tiempo como pasante se brindó una conexión entre 
administrativos y trabajadores en obra permitiendo mejor ambiente de trabajo y 
esto permitirá mayor comunicación, además de la organización en almacén con 
compañía del personal de aseo general se organizó diferentes productos 
vencidos, dañados o ya no necesario dentro de la obra para mejorar y contribuir al 
impacto ambiental, dándole su distribución final. 
 
 
4.2 A LA COMUNIDAD   
 
El impacto en la sociedad brindando mis servicios durante el tiempo en la pasantía 
es generar seguridad y tranquilidad de que sus apartamentos entregados cuenten 
con cumplimiento en todos los sectores necesarios esto le proporciona bienestar 
al nuevo propietario, además en generar un ambiente sano en cuál en la atención 
sus inconvenientes se busque el bienestar del cliente. 
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5. IMPACTOS DEL TRABAJO DESEMPEÑADO 
 
 
Algunos impactos que se puede resaltar en el trascurso de la pasantía es la 
supervisión al momento de realizar la atención de una posventa donde se redujo el 
tiempo y se disminuyó los reclamos después de la atención de la posventa. 
 
Otro de los impactos generados es la inspección y respectivo mejoramiento de 
equipos de seguridad de la obra, ya que al momento de comenzar con la pasantía 
no se encontraba ningún botiquín completo de los 5 encontrados en campamento, 
los cuales al finalizar la pasantía se dejó en obra 2 completos según la norma de 
seguridad 
 
Se realizó una inspección visual al iniciar y verificación de los extintores de la obra 
los cuales se encontraban vencidos, al finalizar el periodo de pasantía se realizó 
su debía carga. 
 
Además, me ha ayudado a mí como pasante a desarrollar diferentes habilidades 
como agilidad en diferentes programas, mayor conocimiento en realización de 
archivos como el manejo de procesos administrativos, como son: la generación de 
actas de entrega y relaciones, hasta procesos inversos en el programa 
MULTIFOX, Además de conocer diferentes detalles en el proceso constructivo de 
obra. 
 
Obtuve experiencia en parte de acabados de obra conociendo términos, 
materiales y proceso que se llevan en esta etapa. 
 
Ayudando a los trabajadores a tener conocimiento más preciso de las normas 
vigentes, y así evitando accidentes o inconvenientes innecesarios en obra, y 
generando un cumplimiento a las programaciones de obra establecidas por los 
directivos; para una entrega oportuna y a satisfacción del cliente. 
 
Esto me permitió centrarme en mis conocimientos y generando apoyo a diferentes 
compañeros de obra y de oficina. 
 



 

50 
 

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 

➢ Se realizó la supervisión en diferentes actividades especialmente en la 
atención de posventa, donde se logró implementar los diferentes 
conocimientos obtenidos durante el pregrado, además de lograr una plana 
satisfacción al cliente, a través de el acompañamiento de la atención de la 
posventa. 
 

➢ Se verifico plenamente las falencias por parte la constructora, las cuales se 
dieron a conocer y se realizaron las respectivas correcciones, como se 
evidencio a través de la verificación de botiquines y extintores, de así velar 
por una zona de trabajo más segura y protegida. 

 
➢ Se llevaron a cabo las diferentes supervisiones a los apartamentos 

brindando las diferentes subsanaciones necesarias para su óptima entrega, 
además se realizó el seguimiento de pago a través de relaciones y posterior 
legalización en el sistema corporativo de pagos de servicios públicos, 
consiguiendo que los apartamentos se encuentren listo para entrega. 

 
➢ Se logró utilizar los diferentes conocimientos obtenidos en el periodo de 

pregrado, en cuál fueron utilizados para la subsanación de las diferentes 
problemáticas en posventas, adamas de conocimientos aplicados en la 
parte administrativa de la obra, en realización de APU, relaciones de 
facturas de caja menor. 

 
➢ Se recomienda a la constructora habilitar más convenios con diferentes 

universidades para fomentar la diversidad y de esta forma traer beneficios a 
la empresa, además de seguir dándole importancia a los practicantes en 
procesos de la constructora. 

 
➢ También se recomienda a la universidad que durante el periodo de 

pregrado se enseñe herramientas digitales más enfocadas en la carrera 
como en este caso MULTIFOX el cual fue utilizado durante el periodo de 
pasantía, además de programas como AutoCAD y Revit los cuales están 
ganando gran importancia en el sector de la construcción. 
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7. GLOSARIO 
 

➢ APARTAMENTO: Se puede definir como una pequeña vivienda, con una o 
dos alcobas cocina y baños, las cuales están plantadas para habitar una o 
más personas.  [1] 
 

➢ CERÁMICAS: Es un elemento estructuralmente hecho en arcilla, el que 
tiene un acabado de esmalte que brinda al espacio propiedades de 
impermeabilidad, color, dureza, textura y brillo. Este elemento usualmente 
es utilizado en piso y paredes. [2]  

 
➢ CONTRATO: Es la representación de un acto voluntario entre una persona 

o empresa con otra persona o empresa, donde cada parte adquiere 
compromisos. [3] 

 
➢ INGENIERÍA CIVIL: Es una rama de la ingeniería que utiliza una gran 

gama de conocimientos en física, química y geología a la elaboración de 
estructuras, principalmente edificios casa sistemas hidráulicos y todo en el 
ámbito de construcción. 

  
➢ LIQUIDACIÓN: Es un proceso administrativo el cual las partes se 

pronuncian sobre un contrato y se da por finalizado este. 
  

➢ MANTENIMIENTO: Es el proceso que se lleva a cabo para que un 
elemento tenga un buen funcionamiento durante un largo tiempo. 

 
➢ MULTIFOX: Es un sistema gerencial que permite el manejo de datos o 

acciones relacionada con obras civiles, obteniendo datos financieros, 
comerciales y de operación.  [5] 

 
➢ ÓRDENES DE COMPRA: Es un documento en cuál se expresa la solicitud 

de un servicio o un bien, se realiza para un control de necesidades. [6] 
 

➢ PASANTÍA: Es la práctica profesional que realiza un estudiante para 
obtener una experiencia laboral, además se utilizan los conocimientos 
adquiridos en su época de estudios. [6] 

 
➢ PENDIENTE: Medida de inclinación sobre un plano 

 
➢ POSVENTA: Es el servicio de mantenimiento que brinda el fabricante o el 

encargado para realizar reparaciones en fallas en un tiempo determinado. 
  

➢ SUPERVISIÓN: Acción de inspeccionar un producto o una acción, es 
usualmente ejerce esta actividad por un superior jerárquico en la empresa. 
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➢ ZONAS COMUNES: Son todas las partes que pertenecen a todos los 

propietarios desde pequeños elementos hasta grandes, en estos 
encontramos ascensores, terrazas, piscina.  [8] 
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