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RESUMEN 

 

  

La alcaldía de Restrepo, Meta en busca del fortalecimiento en la oficina de planeación, 

realizó la solicitud de pasante a la universidad Santo Tomás con el fin de mejorar en aspectos 

tales como gestión de documentos, apoyo en la formulación y supervisión de obras, visitas a 

campo para así facilitar el trabajo de los funcionarios que allí residieron y de esta manera 

poder ayudar a la comunidad desde dicha oficina. 

 

Dándole cumplimiento a lo anterior se realizó el apoyo al arquitecto Carlos Julio el cual 

lideró el departamento de control físico en donde se realizaron inspecciones a viviendas con 

mejoras locativas o reformas constructivas, además de la supervisión y planteamiento de dos 

proyectos importantes para el municipio y mejorar la calidad de vida de sus habitantes. 

 

 

Palabras clave: Alcaldía, proyectos, planeación, construcción, mejoramiento. 
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ABSTRACT 

 

 

The mayor's office of Restrepo, Meta, in search of strengthening the planning office, applied 

for an intern at the Santo Tomás university in order to improve in aspects such as document 

management, support in the formulation and supervision of works, visits to field in order to 

facilitate the work of the officials who lived there and thus be able to help the community 

from said office.  

 

In compliance with the above, support was given to the architect Carlos Julio, who led the 

physical control department where inspections were carried out on homes with locative 

improvements or construction reforms, in addition to the supervision and planning of two 

important projects for the municipality and to improve the quality of life of its inhabitants. 

 

 

Key words: Mayor's, projects, urbanism, construction, improvement. 
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INTRODUCCIÓN  

 

 

Durante la pasantía empresarial se puso a prueba los conocimientos adquiridos durante el 

pregrado mediante diferentes situaciones presentadas a lo largo de este proceso, las cuales 

pueden evidenciarse a lo largo del documento, el cual se realiza con el fin de dar como 

resultado la obtención de experiencia tanto para la empresa como para el pasante. 

 

En donde se puede observar en primer lugar el perfil de la empresa el cual da un contexto 

detallado sobre qué hacen y quiénes son, para luego continuar con el marco normativo que 

cita de manera puntual la normativa requerida durante la práctica, posteriormente se realiza 

una retroalimentación de las actividades realizadas a partir de un análisis con las respectivas 

descripciones y evidencias con el fin de respaldar el informe y su veracidad, dando 

continuidad, se presenta el análisis DOFA tanto para el pasante como para la empresa con el 

fin de plasmar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas para que de esta manera 

ambas partes puedan crecer profesionalmente, como parte final se tienen los puntos más 

importantes que mencionan tanto las lecciones aprendidas como las recomendaciones en 

donde se encontrarán algunas situaciones problemáticas vividas durante la pasantía y su 

respectiva solución, y las recomendaciones presentadas con la intención de que la alcaldía de 

Restrepo fortalezca aún más la secretaría de planeación. 
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1. PERFIL DE LA EMPRESA 

 

 

La alcaldía de Restrepo, Meta, este municipio fue fundado en 1912 por el decreto 904 del 23 

de septiembre del mismo año bajo el nombre de La Colonia, tres años después, el 4 de 

diciembre de 1915 se le da el nombre de Restrepo. 

 

La cual se encarga de la distribución adecuada de los recursos asignados al municipio a partir 

de sus secretarias, mediante gestiones realizadas por los secretarios de turno, como es el caso 

de la oficina de planeación, en donde se elaboran los proyectos en pro de la comunidad 

Restrepense. 

 

 
Figura 1  Logo Alcaldía de Restrepo, Meta (2020 – 2023). 

 

Fuente: Alcaldía de Restrepo, Meta. 

 

Estructura organizacional 

 

La estructura organizacional principal de la empresa se conforma por los siguientes cargos: 

 

 Alcaldesa: Marlen Mojica Garzón, representante legal de la empresa. 

- Oficina de control interno: 

 Secretaria de planeación: Darío Arnulfo Cendales Suta 

 Secretaria de gobierno 

 Secretaria de medio ambiente 

 Secretaria social y desarrollo comunitario 

 Secretaria de hacienda 

 Secretaria de deportes 

 Secretaria de turismo: 

 

 

En la figura a continuación se evidencia la estructura organizacional completa de la empresa. 
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Figura 2  Estructura organizacional de la Alcaldía de Restrepo, Meta. 

 
Fuente: Alcaldía de Restrepo, Meta. 

 

 

 

Funciones al servicio de la comunidad 

 

 

Cabe resaltar que la Alcaldía de Restrepo realiza campañas a través de la secretaria de 

planeación en donde siempre buscará el bienestar comunitario, en donde cabe destacar 

algunas acciones realizadas por parte de la secretaria de planeación: 

 

 Planteamiento del proyecto constructivo (mejoramiento de la calle 10). 

 Planteamiento y ejecución del PIT (Punto de Información Turístico). 

 Revisiones de obras ejecutadas por la comunidad. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DESPACHO DE ALCALDÍA 
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2. MARCO NORMATIVO  

 

 

En la ejecución de las actividades requeridas en la pasantía se debió investigar y 

documentarse superficialmente sobre la norma sismo resistente colombiana (NSR-10) y el 

listado de precios de la agencia de infraestructura del Meta. 

 

 NSR – 10  

 

- C.21.3.5.1 (Columnas con capacidad moderada de disipación de energía). 

- C.9.5(a) (Alturas o espesores mínimos de vigas no preesforzadas o losas 

reforzadas en una dirección a menos que se calculen las deflexiones). 

- C.21.3.4 (Vigas con capacidad moderada de disipación de energía). 

- C.7.7.1 (Concreto construido en sitio (no preesforzado)). 

- C.7.10.5 (Estribos). 

- C.7.6 (Límites del espaciamiento del refuerzo). 

- C.9.3.2.1 (Secciones controladas por tracción como se define en 10.3.4...... 

0.90). 

 

 Listado AIM 

 

- Listado de insumos de lista de precios de referencia de actividades de obra, 

resolución 247 de 5 de noviembre de 2020. 

 

 

 

  



Apoyo en la formulación de proyectos y supervisión de obras en la oficina de planeación de la 
alcaldía de Restrepo, Meta 

 

 

USTA Sede Villavicencio – Facultad de Ingeniería Civil 16 

3. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

 

Las prácticas ejecutadas en el transcurso de los 6 meses decretados por opción de grado, van 

desde el 19 de octubre del 2021 hasta el 07 de abril del 2022, en donde se cumplió un horario 

de 8 horas diarias, de lunes a viernes y se distribuían de la siguiente manera: 

 

 08:00 a.m. – 12:00 p.m. (Laboral). 

 12:01 p.m. – 1:59 p.m. (Hora de almuerzo). 

 02:00 p.m. – 06:00 p.m. (Laboral). 

 

Durante la elaboración de las prácticas, se pueden evidenciar actividades tanto 

administrativas como de práctica y se componen de la siguiente manera: 

 

Administrativas 

 

 Apoyo en la elaboración de informes de visitas a campo. 

 Gestión documental (proyecto – mejoramiento calle 10 y PIT). 

 Apoyo en la elaboración de correcciones a planos arquitectónicos. 

 Elaboración de documentos complementarios para proyecto constructivo 

(proyecto – mejoramiento calle 10). 

 

Prácticas 

 

 Visitas a campo (revisión de documentos y concordancia de lo elaborado con 

lo solicitado). 

 Apoyo y revisión de detalles constructivos (proyecto – PIT). 

 

Se plasmará de manera cuantitativa y gráfica, las actividades en general realizadas entre los 

meses de octubre y diciembre, en donde el porcentaje expresará el nivel de intensidad de cada 

una. 
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Figura 3  Actividades realizadas de Octubre – Diciembre. 

 
Fuente: Autor. 

 

 

 Salidas a campo: 19 %, visitas de revisión al proyecto PIT y visitas a la comunidad. 

- Se realizó las respectivas visitas a campo a la construcción denominada 

“Construcción del punto de información turístico” con el fin de observar 

inconsistencias entre lo pactado y lo ejecutado, también el seguimiento a las 

construcciones realizadas por la comunidad (mejoras locativas o reformas 

constructivas). 

 Gestión documental – calle 10: 67%, elaboración y complementación de documentos 

afines a este proyecto. 

- Se realizó el apoyo y elaboración de documentación requerida para la ejecución 

del proyecto “mejoramiento vial de la calle 10” como el presupuesto de obra, el 

cronograma, los análisis de precios unitarios, plan de manejo de tránsito, plan de 

manejo ambiental, diseño de pavimento, etc. 

 Gestión documental – PIT: 6%, revisión y acompañamiento de documentación de 

este proyecto. 

- Se realizó la respectiva clasificación documental del proyecto PIT en una hoja de 

control para darle cumplimiento a la normativa exigida por la administración 

municipal.  

 Gestión documental – General: 8%, folio y revisión de documentación general. 

- Se realizó la actividad de foliar y revisar documentación afín a proyectos 

ejecutados por la secretaria de planeación y su clasificación documental. 
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Figura 4  Actividades realizadas de Diciembre – Febrero. 

 
Fuente: Autor.  

 

 

 Salidas a campo: 26 %, visitas de revisión al proyecto PIT y visitas a la comunidad. 

- Se realizó las respectivas visitas a campo a la construcción denominada 

“Construcción del punto de información turístico” con el fin de observar 

inconsistencias entre lo pactado y lo ejecutado, también el seguimiento a las 

construcciones realizadas por la comunidad (mejoras locativas o reformas 

constructivas). 

 Gestión documental – calle 10: 19%, elaboración y complementación de documentos 

afines a este proyecto. 

- Se realizó el apoyo y elaboración de documentación requerida para la ejecución 

del proyecto “mejoramiento vial de la calle 10” como el presupuesto de obra, el 

cronograma, los análisis de precios unitarios, plan de manejo de tránsito, plan de 

manejo ambiental, diseño de pavimento, etc. 

 Gestión documental – PIT: 19%, revisión y acompañamiento de documentación de 

este proyecto. 

- Se realizó la respectiva clasificación documental del proyecto PIT en una hoja de 

control para darle cumplimiento a la normativa exigida por la administración 

municipal.  

 Gestión documental – General: 19%, folio y revisión de documentación general. 

- Se realizó la actividad de foliar y revisar documentación afín a proyectos 

ejecutados por la secretaria de planeación y su clasificación documental. 

 Realización de hoja Excel: 16%, elaboración de hoja de Excel – cálculo de cantidades 

de obra. 

- Se realizó la hoja de Excel con el fin de poder dimensionar mejor la ejecución de 

la obra. 
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Figura 5  Actividades realizadas de Febrero – Abril.  

 
Fuente: Autor.  

 

 

 Salidas a campo: 21 %, visitas de revisión al proyecto calle 10 y visitas a la 

comunidad. 

- Se realizó algunas salidas a campo a la calle 10 con el fin de visualizar mejor la 

ejecución del proyecto y para percibir lo que se piensa ejecutar por parte de la 

secretaria de planeación, esto en compañía del tutor; por otra parte se continuó 

con las visitas a las viviendas que realizaban mejoras locativas o reformas con el 

fin de supervisar la concordancia entre lo solicitado y lo ejecutado. 

 Hojas de control - general: 27%, folio y revisión de documentación general. 

- Se realizó la revisión de las hojas de control solicitadas por la secretaria de 

planeación (interventoría, constructora y documentación requerida por el tutor). 

 Documentos complementarios del proyecto calle 10: 52%, elaboración de 

documentos precisos para la publicación del proyecto calle 10, como estudios 

hidrológicos e hidráulicos y PAGA. 

- Se realizó el apoyo a la elaboración de los documentos “Estudio hidrológico e 

hidráulico y plan de manejo ambiental (PAGA)”. 
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR SEMANA 

 

 

Se puede evidenciar en la siguiente tabla 4.1. El proceso cronológico por semana llevado a 

cabo durante el lapso de la pasantía dando cumplimiento a las funciones asignadas por la 

alcaldía de Restrepo, Meta. 

 
Tabla 1. Cronograma de actividades por semana. 

Fecha 
Descripción y objetivo 

propuesto 
Evidencias 

19/10/2021-

22/10/2021 

Se realizó la contextualización por 

parte del tutor designado por la 

administración municipal de 

Restrepo, Meta, con el fin de dar a 

conocer los proyectos vigentes 

durante el lapso de la pasantía 

empresarial, “Construcción del 

punto de información turístico” y 

“Mejoramiento vial de la calle 10”, 

además de establecer las funciones 

del pasante. 

 

 
 

Se realizó el apoyo para la 

elaboración del formato para el 

diagrama de Gantt con el fin de 

plasmar la duración de las 

actividades presentes en el 

proyecto, teniendo en cuenta las 

actividades plasmadas en el 

presupuesto. 

 

 
 

Se realizó la salida a campo de la 

calle 10, en donde se identificó la 

zona de intervención del proyecto; 

además se observó el impacto de la 

obra, además se pudo evidenciar 

los cambios proyectados tanto para 

el espacio público como para la 

vía. 
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25/10/2021-

29/10/2021 

Se realizó las correcciones 

solicitadas por el tutor para el 

diagrama de Gantt las cuales 

fueron presentadas el 21 de octubre 

(se muestra las actividades que 

fueron modificadas con respecto a 

las globales). 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizó la revisión entre los 

datos contenidos en el proyecto 

con los existentes en el AIM 

(Agencia de Infraestructura del 

Meta) con el fin de disminuir los 

errores predispuestos por 

diferencia en las actividades o los 

precios debido a que el documento 

no se comenzó desde cero. 

 

 

 
 

 

 

 

 

1.4 M 3

5.11 UN

5.12 UN

5.13 M L

6.3 M L

6.4 UN

13.7 UN

SUM INISTRO E INSTALACIÓN DE 

ACOM ETIDA DE BAJA TENSIÓN 

M ONOFÁSICA  EN CABLE DE COBRE N° 8 

AWG POR REGATA 

DEM OLICION PAVIM ENTO ASFALTICO. 

INCLUYE

TRASIEGO Y CARGUE M ECÁNICO.

SUM INISTRO E INSTALACION DE SILLA 

TEE PVC Ø 400 M M  X 160 M M  (16"  X 6" ) 

NOVAFORT

CAJILLA EN POLIPROPILENO ACUEDUCTO

SUM IDERO AGUAS LLUVIAS EN 

CONCRETO DE 3000 PSI REFORZADO 

ELAB. OBRA, E=0.20 M , SECC 1.0*1.0 M , 

REJILLA EN PERFIL U 3X1.1/2X1/4"

SUM INISTRO E INSTALACIÓN SARDINEL 

PREFABRICADO BLOQUE CEM ENTO A-10 

SENCILLO

SARDINEL ESPECIAL RAM PA TIPO A-100
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Se realizó la revisión del 

presupuesto oficial y las 

especificaciones técnicas para 

encontrar  actividades faltantes 

entre ambos documentos. 

 

 

 

 

 

 

 
 

Se realizó la recomendación de las 

medidas óptimas para el diseño del 

pavimento tipo rígido a partir del  

método PCA, en donde se realizó 

una aproximación para llegar a los 

valores expuestos, debido a la falta 

de información. 

 

 
 

01/11/2021-

05/11/2021 

Se realiza la corrección de la 

programación de obra y el 

documento de costos de 

interventoría. 

 

 
-----------------------------------------

------------ 

 
 

Se realizó la documentación del 

rendimiento de proyectos antiguos 

planeados en esta misma oficina 

para calcular una duración de obra 

cercana a la real, además se marcó 

unas duraciones tentativas en la 

programación de obra. 

 

 

 

 
 

 

7 días 15 días 21 días 30 días 37 días 45 días 52 días 60 días 67 días 75 días 82 días 90 días 97 días 105 días 112 días 120 días 127 días 135 días 142 días 150 días 157 días 165 días 172 días 180 días 187 días 195 días 202 días 210 días 217 días 225 días 232 días 240 días

1

2

3

4

5

6

7

8 SEÑALIZACIÓN Y DEMARCACIÓN DE VÍAS

MES 5 MES 6 MES 7 MES 8

OBRAS PRELIMINARES, DEMOLICIONES

AFIRMADOS, RELLENOS Y CAPAS GRANULARES

ANDENES Y BORDILLOS

RED HIDRAULICA SUMINISTRO PRESION

ACTIVIDADES/MESES
MES 1

 PAVIMENTOS Y MEJORAMIENTOS

RED SANITARIA

MES 3 MES 4

2022

ACERO DE REFUERZO

VALOR CAP. %
MES 2
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Se comenzó con la redacción del 

estudio del sector para la 

interventoría en donde se plasmó el 

costo total que tiene, se estipula la 

fecha límite. 

 

 

 
 

Se realizó  apoyo en la elaboración 

del documento denominado 

“Estudio previo” en donde se le dio 

prioridad para  iniciar el proceso de 

selección del contratista y posterior 

suscripción de un contrato que 

tenga por                      objeto el 

mantenimiento de las vías urbanas 

del municipio de Restrepo, Meta. 

 

 
 

08/11/2021-

12/11/2021 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizó el apoyo en la revisión 

del presupuesto oficial de 

consultoría el cual está por 

cuatrocientos cincuenta y nueve 

millones ciento tres mil ciento 

dieciocho pesos con veintiséis 

centavo, se corroboró que las 

actividades tenían los valores que 

les corresponde. 
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Se realizó el apoyo en la revisión 

del documento “Estudios previos” 

para identificar errores en el orden, 

ortografía o posibles 

inconsistencias en conjunto con el 

arquitecto Carlos Julio Jiménez. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se realizó la implementación de 

hipervínculos con el fin de reducir 

el tiempo de búsqueda en las 

pestañas de memorias de cálculo 

del proyecto “Mejoramiento vial 

de la calle 10”. 
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15/11/2021-

19/11/2021 

Se realizó una respectiva revisión 

del documento APUS (análisis de 

precios unitarios), puesto que se 

identificó una variación del listado 

de precios del AIM además de 

contrastarse con los valores 

extraídos del proyecto “Cielos 

abiertos). 

 

 
 

Se revisó las especificaciones 

técnicas en su totalidad, debido a 

múltiples varianzas en su 

contenido con respecto al 

documento guía (documento 

proporcionado por la AIM). 
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22/11/2021-

26/11/2021 

Se revisó completamente el 

documento cronológico del 

proyecto, con el fin de ajustar 

detalles como la concordancia de 

las actividades en los diferentes 

archivos que se manejan y lógica 

con respecto a las duraciones. 

 

 
 

Se revisó el documental general 

con el fin de poder entregar ante el 

departamento de contratación con 

el fin de obtener su inmediata 

aprobación o realizar las 

respectivas correcciones. 

 

 
 

29/11/2021-

03/12/2021 

Se realiza la contextualización a la 

arquitecta María Fernanda del 

trabajo elaborado desde el 19 de 

octubre hasta la presente fecha, con 

el fin de obtener unos mejores 

resultados a partir la buena 

organización. 

 

Se realizó el apoyo a la arquitecta 

María Fernanda con la 

identificación de coordenadas, su 

respectiva conversión al sistema 

DD con el fin de buscar el punto en 

la Consulta Catastral – IGAC para 

así obtener la información 

requerida (si el predio público o 

no). 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8

7 días 15 días 21 días 30 días 37 días 45 días 52 días 60 días 67 días 75 días 82 días 90 días 97 días 105 días 112 días 120 días 127 días 135 días 142 días 150 días 157 días 165 días 172 días 180 días 187 días 195 días 202 días 210 días 217 días 225 días 232 días 240 días
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Se realizó la salida de inspección al 

muro de contención ubicado en la 

parte baja del puente Upín, con el 

fin de evidenciar los avances que 

se llevan a cabo para dicha obra, 

además se realizó una visita a la 

obra PIT (Punto de Información 

Turístico) con el fin de evidenciar 

el progreso de la obra y aclarar la 

terminación de la obra, pues se 

debía entregar para el 07 de 

diciembre pero no se cumplirá con 

el cronograma por parte del 

contratista; se realizaron la toma de 

pruebas fotográficas. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Se realizó la salida a campo con el 

fin de observar la problemática en 

el barrio Brisas del llano, en donde 

la gente del sector se queja del 

funcionamiento de una 

procesadora de chatarra y reciclaje 

en donde exigían el cese de labores 

y reubicación para evitar daños 

físicos y psicológicos según ellos, 

en donde la oficina de planeación 

dio la respuesta negativa ante la 

solicitud debido a la falta de 

espacio para reubicación y cuando 

se realizó la visita no se identificó 

ninguno de los puntos expuestos 

por los denunciantes. 

 

 

 
 

06/12/2021-

10/12/2021 

Se realizó la visita en el barrio 

Balcones de COFREM en donde se 

identifica la invasión de espacio 

público por parte de una caseta de 

comida rápida, en donde se le 

realiza la notificación y solicitud 

de los respectivos permisos por 

parte de la administración 

municipal; cabe resaltar que de 
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igual manera se realizó un acta en 

donde se plasmaba todo el 

procedimiento y toma de evidencia 

fotográfica. 

 

 
 

 

Se realizó la enumeración de las 

del documento (documento de 

agua viva) en donde se realizó el 

conteo de las respectivas hojas por 

cada folio en donde se debe tener 

en cuenta que cada paquete debe 

constar de 200 páginas, todos 

deben mantenerse así a excepción 

del último paquete. 

 

 

 
 

 

Se realizó la enumeración de las 

páginas por su cara recta del 

documento “Convenio 

interadministrativo No. 109 de 

2021, cuyo objeto GARANTIZAR 

LA TRANSFERENCIA DE 

RECURSOS DEL MUNICIPIO 

DE RESTREPO A LA EMPRESA 

DE SERVICIOS PÚBLICOS 

AGUAVIVA S.A. E.S.P. CON 

DESEMBOLSO DE LAS 

APROPIACIONES EN EL 

FONDO DE SOLIDARIDAD Y 

REDISTRIBUCIÓN DE 

INGRESOS DESTINADOS A 

SUBSIDIAR A LOS USUARIOS 

DE LOS SERVICIOS PÚBLICOS 

SOMICILIARIOS DE 

ACUADUCTO, 
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ALCANTARILLADO Y ASEO 

DE LOS ESTRATOS 1, 2 Y 3 

PARA LOS MESES DE ABRIL A 

DICIEMBRE, DEL AÑO 2021 

DEL MUNICIPIO DE 

RESTREPO, META.” en donde se 

realizó el conteo de todas las 

páginas con el objetivo de dejar 

constancia de que cada carpeta 

contiene 200 páginas, lo cual es 

exigido por norma; no se requirió 

más la ayuda del pasante puesto 

que las respuestas de los oficios 

estaban a cargo de la arquitecta 

María Fernanda. 

 

 

Se realizó la reunión con la 

alcaldesa, un representante de la 

empresa constructora 

COVIORIENTE la cual lleva el 

proyecto del PIT (Punto de 

Información Turístico) con el fin 

de esclarecer problemáticas como 

la diferencia de tiempos entre la 

interventoría y el avance de la obra, 

el retraso que tiene la obra y por 

último la mala organización por 

parte de la planta operativa del 

contratista. 

 

 
 

13/12/2021-

17/12/2021 

Se realiza la visita a la finca “CON 

ESTO TENGO” con el fin de 

revisar el cumplimiento de los 

parámetros impuestos por la 

inspección de policía con respecto 

a la falta de permisos, además de 

revisar el porcentaje de obra 

desarrollado puesto que el 

solicitante requirió permiso para 

realizar estas adecuaciones 
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Se realiza la visita a la finca 

“AMANECER LLANERO” con el 

fin de atender un llamado por parte 

de un vecino anónimo el cual 

menciona que se realiza 

construcción en una zona protegida 

denominada PONCA en donde 

luego tomar la evidencia 

fotográfica y de hablar con el 

encargado de la obra se realiza la 

respectiva apta de visita; cabe 

resaltar que la finca se encuentra 

ubicada en las afueras de Restrepo 

y tomó toda la tarde. 

 

 
 

20/12/2021-

24/12/2021 

Se realiza la visita a campo en la 

fundación “Santa Teresa de 

Calcuta” con el fin de responder 

los siguientes interrogantes: 

Composición de la construcción, 

materiales usados para la 

construcción, medidas del sitio o 

plano, características evidenciadas, 

fotos registradas y se procede a 

realizar el respectivo informe con 

el fin de darle respuesta a lo 

solicitado por parte de la oficina 

jurídica de la alcaldía. 

 

 
 

27/12/2021-

31/12/2021 

Se realiza la gestión documental de 

las hojas de control del “Punto de 

Información turística” en donde se 

acomodan se revisan que las 12 

carpetas existentes estén 

cumpliendo la normativa, en donde 

cada carpeta debe contar con 200 

folios y cada caja con 6 carpetas. 

 

 
 



Apoyo en la formulación de proyectos y supervisión de obras en la oficina de planeación de la 
alcaldía de Restrepo, Meta 

 

 

USTA Sede Villavicencio – Facultad de Ingeniería Civil 31 

03/01/2022-

07/01/2022 

Se realiza la gestión documental de 

las carpetas de 

“INTERVENTORÍA DEL 

PUNTO DE INFORMACIÓN 

TURÍSTICA” PIT, en donde se 

realiza la actividad de foliar las 

carpetas, en donde se realiza el 

diligenciamiento del formato 

“Hoja de control” en donde se 

realiza el inventario del contenido 

de cada carpeta. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Se realizan diferentes visitas a 

campo con el fin de asegurarse el 

cumplimiento de los permisos para 

construcción y la concordancia 

entre lo solicitado y lo ejecutado, 

sitios como: Finca el Trébol, Finca 

el Arroyito, Lote N°1 – vereda 

Caney Alto, Finca Araguaney 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Se realiza apoyo al arquitecto en la 

organización de los documentos 

foliados elaborados en los días 

anteriores tanto del proyecto 

“CONSTRUCCIÓN DEL PUNTO 

DE INFORMACIÓN 

TURÍSTICA” como de la 

“INTERVENTORÍA DEL 

PUNTO DE INFORMACIÓN 

TURÍSTICA” con el fin de hacer 

revisión a la documentación y así 

evitar errores en la cantidad de 
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folios por carpeta (deben ser 200) y 

el número de carpetas por caja 

(deben ser 6). 

 

 
 

Se realiza la salida con 

acompañamiento de la inspección 

de policía y el arquitecto al barrio 

denominado “La Iguana” con el fin 

de realizar la revisión de una 

construcción de muros que según 

la comunidad no era legal; se llega 

al lugar y se determina que la obra 

está siendo ejecutada por parte de 

la gobernación del Meta, por tal 

motivo se les solicita un acta en 

donde mencionen lo planeado. 

 

11/01/2022-

14/01/2022 

Se realiza la propuesta de una hoja 

de Excel la cual calcule cantidades 

de obra a partir de la introducción 

de datos, se planea que calcule: 

cantidades de pañete, número de 

ladrillos y acero mínimo bajo 

ciertos parámetros ya establecidos. 
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Se realiza la extracción de 

coordenadas que delimitan la obra 

“PLAZOLETA DE COMIDAS - 

CALLE 10” con el fin de realizar 

el plano de ubicación geográfica 

del mismo; posteriormente se 

ubican los puntos en AUTOCAD y 

de esta manera se deja el 

documento listo para entrega. 

 

 
 

17/01/2022-

21/01/2022 

Se implementa el diseño de viga 

según normativa NSR-10, en 

donde se proporciona la función 

que permite el cálculo de sistemas 

aporticados básicos (2 columnas y 

1 viga). 

 

 
 

Se le da una interfaz mucho más 

intuitiva a la hoja de Excel a partir 

del uso del lenguaje de 

programación VBA con el fin de 

facilitar su uso, en donde se 

conecta todo el sistema (se conecta 

las hojas de cálculo con los 

formularios de usuario de las 

cantidades de ladrillo). 

 

 
 

Se realiza la actividad de foliar  y 

clasificar en un documento de 

Word denominado “hoja de 

control” de los documentos 

elaborados por el arquitecto Carlos 

Julio entre los años 2021 y lo 

corrido de 2022 con el fin de 

realizar la gestión documental 

(exigido por parte de la alcaldía 

hacia los funcionarios). Se realiza 

dicha actividad desde la página 1 a 
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la 400 debido a la intensidad del 

trabajo. 

 

24/01/2022-

28/01/2022 

Se realiza la actividad de foliar y 

clasificar en un documento de 

Word denominado “hoja de 

control” de los documentos 

elaborados por el arquitecto Carlos 

Julio entre los años 2021 y lo 

corrido de 2022 con el fin de 

realizar la gestión documental 

(exigido por parte de la alcaldía 

hacia los funcionarios). Se realiza 

dicha actividad de foliar desde la 

página 401 a la 400 debido a la 

intensidad del trabajo. 

 

 

Se conecta las hojas de Excel con 

los formularios de usuario para el 

cálculo del pañete de igual manera, 

esto con el fin de facilitar su uso y 

que sea más intuitiva. 

 

 
 

Se realizó una visita a campo en la 

fundación “Santa Teresa de 

Calcuta” con el fin de medir el área 

total del terreno, en donde además 

de medirse con un GPS, se deben 

extraer los valores y proyectarse en 

AutoCAD. 
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Se realizó las visitas a campo en 

construcciones de mejoras 

locativas, con el fin de revisar que 

se estuviera realizando las 

adecuaciones que habían 

notificado, se visitaron algunos 

lugares como: predio colindante 

con el río Upín, vivienda en el 

barrio Manantial, Iglesia nueva 

alianza en el barrio Brisas del 

Llano, vivienda ubicada en el 

barrio Antonio Nariño y por último 

Country Club. 

 

31/01/2022-

04/02/2022 

Se realizó las visitas a campo en 

construcciones de mejoras 

locativas, con el fin de revisar que 

se estuviera realizando las 

adecuaciones que habían 

notificado, se visitaron algunos 

lugares como: Torre 26 

apartamento 103 en el barrio 

COFREM, vivienda en el barrio 

Villa del Carmen, vivienda en el 

Barrio Ospina Pérez  

 

 

Se elaboró del plan de manejo de 

tránsito para ser implementado en 

el proyecto de mejoramiento de la 

calle 10. 

 
 

 

08/02/2022-

11/02/2022 

Se realizó la visita a campo en la 

construcción “punto de 

información turística” con el fin de 

revisar las fallas en lo estipulado en 

la propuesta registrada en el 

SECOP I. 
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Se da por terminado el plan de 

manejo de tránsito para el proyecto 

de mejoramiento vial de la calle 10. 

 

 
 

Se realizó la actividad de foliar 

para las carpetas del contratante 

“YACON” con el fin de mantener 

los formatos como lo exige la 

norma, en donde se realiza el 

conteo del primer conjunto de 

folios de la carpeta 13 los cuales 

van desde el folio 2401 hasta el 

2800. 

 

 
 

14/02/2022-

18/02/2022 

Se realizó la actividad de foliar 

para las carpetas del contratante 

“YACON” con el fin de mantener 

los formatos como lo exige la 

norma, en donde se realiza el 

conteo del primer conjunto de 

folios de la carpeta 15 los cuales 

van desde el folio 2801 hasta el 

3349. 
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21/02/2022-

25/02/2022 

Se realizó la revisión del control  

para los documentos realizados por 

el arquitecto Carlos Julio con el fin 

de asegurar que todos los folios 

concuerden con su respectiva 

descripción en la hoja de control, 

en donde se tuvo un total de 483 

folios. 

 

 
 

Se realizó la revisión del control  

para los documentos empleados 

para la interventoría del proyecto 

denominado construcción de punto 

de información turístico del 

municipio de Restrepo, Meta con 

el fin de asegurar que todos los 

folios concuerden con su 

respectiva descripción en la hoja de 

control, en donde se tuvo un total 

de 469 folios. 

 

 
 

Se realizó la visita campo a la 

vivienda ubicada en el barrio Villa 

Reina con el fin de supervisar que 

concuerde lo que solicitaron en la 
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licencia de construcción con lo que 

se ha ejecutado. 

 
 

28/02/2022-

04/03/2022 

Se realizó la revisión del control  

para los documentos empleados 

para la constructora del proyecto 

denominado construcción de punto 

de información turístico del 

municipio de Restrepo, Meta con 

el fin de asegurar que todos los 

folios concuerden con su 

respectiva descripción en la hoja de 

control, en donde se tuvo un total 

de 3349 folios. 

 

 
 

07/03/2022-

11/03/2022 

Se realizó la revisión del control  

para los documentos empleados 

para el proyecto denominado 

construcción de punto de 

información turístico del 

municipio de Restrepo, Meta con 

el fin de asegurar que todos los 

folios concuerden con su 

respectiva descripción en la hoja de 

control, en donde se tuvo un total 

de 2400 folios. 
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14/03/2022-

18/03/2022 

Se visitó la construcción de una 

torre en el conjunto Balcones de 

COFREM con el fin de supervisar 

el cumplimiento de los respectivos 

permisos y solicitaciones dadas por 

la secretaria de planeación debido 

a que estaba en situación de 

invasión de espacio público. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Se realizó el estudio hidrológico e 

hidráulico con el fin de completar 

los documentos requeridos para la 

publicación del proyecto 

denominado mejoramiento vial de 

la calle 10, en donde se realizó 

desde la introducción hasta estudio 

hidrológico (los primeros 4 títulos 

del documento) 

 

 

 

 
 

22/03/2022-

25/03/2022 

Se continuó el documento 

denominado estudio hidrológico e 

hidráulico en su último título en 

donde se cuenta con la ayuda de un 

ingeniero externo contratado por la 

alcaldía con el fin de lograr la 

finalización y entrega de dicho 

documento. 
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Se realizó la visita a campo en la 

calle 10 con el fin de visualizar un 

poco mejor la intervención a 

realizar y la manera en la que se 

modelará la calle, puesto que se 

usará la pendiente longitudinal 

como canal de desagüe.  

 

 
 

28/03/2022-

01/04/2022 

Se realizó la formulación del 

documento PAGA el cual se 

entiende como los estudios medio 

ambientales necesarios para la 

elaboración y ejecución del 

proyecto, pues en él se especifica 

paso a paso el manejo de la obra 

teniendo en cuenta como prioridad 

el medio ambiente, en donde se 

realizó de manera intensiva por 

fuera del horario establecido 

debido a que se requería de manera 
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inmediata (se realizó desde el título 

1 introducción hasta el título 10 

ficha de manejo). 

 

 

 

 
 

04/04/2022-

07/04/2022 

Se continuó la formulación del 

documento PAGA (se realiza 

desde el título 11 política de 

responsabilidad social empresarial 

/ política de respeto a derechos 

humano hasta el título 21 plan 

operativo). – cabe resaltar que este 

documento se dejó en anexo para 

poderse apreciar mejor. 

 

 
 

Fuente: Autor 
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4. ANÁLISIS DOFA 

 

 

4.1 ANÁLISIS EMPRESA 

 

 

A continuación, se puede apreciar el análisis realizado por el autor de la matriz FODA en la 

alcaldía de Restrepo, en donde se pueden evidenciar aspectos positivos y negativos 

observados en la parte externa como interna. 

 
Figura 6. Análisis DOFA Empresa. 

 
Fuente: Autor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debilidades

- Falta de profesionales espacializados
para mejor articulación en los proyectos.

- El presupuesto para inversión es
limitado.

- Falta de mobiliario.

- Carga laboral.

Oportunidades

- Página Web para recibir PQR de la
comunidad.

- Programas de pausas activas a los
trabajadores.

- Apoyo de la ciudadanía y total
confianza.

Fortalezas

- Excelente ambiente laboral y apoyo
entre secretarías.

- Basta experiencia de los funcionarios
con los que se cuenta.

- Buen conocimiento y manejo de las
actividades asignadas a los funcionarios.

Amenazas

- Problemas judiciales debido a
irregularidades.

- Alta peligrosidad al COVID-19 por
edad y morbilidad.

- Rotación de tareas para el personal que
sustituye.
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4.2 ANÁLISIS PERSONAL  

 

 

A continuación, se puede apreciar el análisis realizado por el autor de la matriz FODA 

personal en donde se autoevaluará su desempeño de manera positiva, negativa y el impacto 

de sus conocimientos y habilidades en el lapso de las pasantías empresariales. 

 
Figura 7 Análisis DOFA Personal. 

 
Fuente: Autor 

 

  

Debilidades

- Falta de conocimiento en normativa
en el ambito público.

- Falta de experiencia laboral.

Oportunidades

- Empleo en la alcaldía de Restrepo.

- Obtención de experiencia laboral.

- Conocimientos básicos en la
formulación de proyectos y
contratación pública.

Fortalezas

- Adecuado manejo de Office 365.

- Excelente manejo de las actividades
con bastante eficiencia.

- Buena adaptabilidad a las diferentes
tareas asignadas.

Amenazas

- Errores en documentos realizados
los cuales eran rápidamente
solucionados.
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5. APORTES 

 
 

Durante el período transcurrido en las prácticas en la alcaldía de Restrepo – Meta, se pudo 

obtener algunos conocimientos los cuales serán base de la futura vida laboral, como por 

ejemplo la elaboración de documentos relacionados con formulación de proyectos, cálculos 

de cantidades de obra o diseño de pavimento. 

 

En la tabla 6.1. Se puede apreciar los aportes que se consideran como principales en cuanto 

a los aspectos técnicos y administrativos. 

 

 
Tabla 2 Aportes del estudiante 

Aspecto Descripción Impacto 

Técnico Elaboración de informes a campo 

Beneficia al arquitecto Carlos 

Julio el cual está asignado como el 

controlador de físico y urbano, 

además de la formulación de 

proyectos, por tal motivo la ayuda 

se traduce como una 

descongestión para él. 

Técnico 
Elaboración del Plan de Manejo 

de Tránsito 

Se beneficia la secretaria de 

planeación, debido a que no se 

contaba con este documento para 

la debida formulación del 

proyecto “mejoramiento vial de la 

calle 10”, en donde se reduce la 

carga laboral del arquitecto. 

Técnico 

Elaboración de documentos 

complementarios del proyecto de 

mejoramiento vial de la calle 10 

Se beneficia el arquitecto Carlos 

Julio debido a la necesidad de 

algunas correcciones en el 

presupuesto de obra, los análisis 

de precios unitarios, el 

cronograma de obra y las 

especificaciones técnicas, estudio 

hidrológico e hidráulico y 

estudios ambientales en donde se 

reduce la carga laboral del 

arquitecto. 

Técnico 
Elaboración del documento 

estudios previos  

Se beneficia el arquitecto Carlos 

Julio debido a la necesidad de 

realizar correcciones y 

complementaciones del 

documento estudios previos, con 

esto se reduce la carga laboral. 

Administrativo Gestión documental 

Se disminuye la carga laboral del 

arquitecto Carlos Julio al realizar 

la gestión documental del 

proyecto “PIT”, la interventoría y 

documentos relacionados con el 

arquitecto. 

Fuente: Autor 
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6. LECCIONES APRENDIDAS 

 

 

Durante la pasantía empresarial se pudo observar algunas problemáticas en donde se 

resolvieron con un buen proceso: 

 

1. Se presentó una diferencia durante la elaboración de la documentación para el 

proyecto del mejoramiento vial de la calle 10 en donde algunas actividades no 

coincidían entre el presupuesto oficial y el cronograma o análisis de precios unitarios. 

En donde se solucionó rápidamente al realizar la revisión en conjunto con el tutor de 

la alcaldía con el fin de eliminar la diferencia en las actividades propuestas para dicho 

proyecto. 

 

2. En el diseño del pavimento tipo rígido se realizó sin tener datos oficiales sino 

supuestos de acuerdo a la experiencia del tutor, en donde no son suficiente respaldo 

para un contrato público, en donde cabe resaltar que esto se presentó debido a la falta 

de información por parte de la dependencia encargada de solicitar la elaboración de 

estos documentos. 

El tutor realiza la solicitud de los documentos faltantes para la elaboración adecuada del 

diseño (levantamiento topográfico, plan de manejo de tránsito, estudio de tránsito, plan 

de manejo ambiental, estudio hidrológico e hidráulico) y así poder realizar la correcta 

formulación del diseño del pavimento tipo rígido. 

 

3. Se realiza la solicitud de medir un predio el cual se tenía pensado recuperar debido a 

un mal procedimiento por parte de una administración municipal anterior, en donde 

primeramente se realizó el levantamiento arquitectónico a mano pero se presentaron 

diferencias en la medición con respecto a las escrituras y lo solicitado. 

Se optó por realizar el levantamiento arquitectónico nuevamente con la ayuda de un GPS con 

el fin de eliminar los errores en la medición y garantizar el correcto proceso. 
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7. RECOMENDACIONES 

 

 

 Se puede mencionar que la contratación de personal calificado para suplir situaciones 

que así lo ameriten es uno de los principales factores que se deben tener como prioridad, 

puesto que para la formulación de proyectos constructivos se requiere una buena 

interdisciplinariedad, para ramas tales como la estructural, hidráulica, ambiental,  etc. 

 Se recomienda reforzar la capacitación del personal encargado de la formulación de 

proyectos en aspectos tales como el cálculo de cantidades de obra, cronogramas de obra 

y cálculo de rendimientos, para de esta manera poder dar un buen resultado a la hora 

de la formulación. 

 El fortalecimiento en la comunicación entre las diferentes dependencias encargadas de 

la formulación de proyectos, debido a que se pueden presentar inconsistencias entre lo 

solicitado y lo entregado o simplemente se omiten datos de gran importancia que 

retrasan el trabajo. 

 La correcta asignación de tareas asegurará un correcto desarrollo en la formulación de 

proyectos y ejecución de las mismas, como se pudo evidenciar en el proyecto 

denominado “Mejoramiento vial de la calle 10” en donde se tenía un retraso de dos 

meses debido a que no se habían  asignado la totalidad de las tareas requeridas. 

 Se recomienda la actualización de equipos de cómputo adecuados para el cargo 

asignado; equipos en los que se puedan ejecutar software afines a las tareas asignadas, 

como las de modelación estructural, modelación del suelo, modelación de 

comportamientos hidrológicos, entre otros, y se pueda contar con la respectiva 

capacitación para el uso de los mismos. 
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8. SÍNTESIS 

 

 

La alcaldía de Restrepo, Meta se ha encargado de llevar prosperidad y avance en el transcurso 

de los años, en donde se puede resaltar la gran labor ejecutada en busca del pro del desarrollo 

municipal: 

- El proyecto denominado mejoramiento vial en concreto rígido y recuperación 

espacio público de la calle 10 entre la carrera 5 y 6 en el casco urbano del municipio 

de Restrepo Meta. 

Este proyecto plantea beneficiar a los habitantes del barrio La Plazuela y a toda la 

comunidad en general, puesto que esta zona es una de las más concurridas en el municipio 

y en este momento se encuentra en muy mal estado, además de la recuperación del 

espacio público para que el tránsito en esta zona mejore. 

- El proyecto denominado construcción del punto de información turístico del 

municipio de Restrepo Meta. 

Este proyecto se ejecutó con el fin de impulsar el turismo en el municipio a partir de 

la información de los diferentes lugares que se tienen para ofrecer a los turistas. 

 

Durante la ejecución de las prácticas empresariales, se pudo contar con la ayuda de algunos 

profesionales en donde se puede destacar principalmente la guía del arquitecto Carlos Julio 

Jiménez en todo el proceso de formulación de proyecto, gestión documental, salidas a campo 

y todo lo relacionado con las actividades asignadas durante ese lapso, en donde se puso 

aprender de manera guiada la formulación de un proyecto desde su idea hasta los documentos 

que logran hacerlo realidad, además de las visitas a campo en donde se pudo desarrollar unos 

conceptos críticos a la hora de inspeccionar de manera visual una obra con el fin de saber la 

viabilidad, la resistencia y el correcto proceso de la misma. Se puede mencionar además que 

en tan sólo seis meses se puede aprender bastante pero como es en un ámbito público, no es 

suficiente para culminar un proyecto y poder conocer más a fondo su esencia (se pudo 

observar el comienzo y evolución del proyecto de mejoramiento vial de la calle 10 pero no 

fue suficiente tiempo para observar su publicación y ejecución). 

 

Para finalizar se puede mencionar que la pasantía empresarial es la perfecta oportunidad para 

obtener experiencia y lograr el desprendimiento de la mentalidad tan académica y visualizar 

un poco más la vida real, los problemas que pueden surgir en el ámbito laboral, y obtener la 

capacidad de resolverlos de manera eficiente y eficaz. 
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ANEXOS 
 

 

Tabla 10.1.  Evidencia de actividades en campo. 

Ilustración Descripción 

 

 
 

Visita a campo en la calle 10 con 

el fin de contextualizar acerca de 

lo que se planea modificar y 

ejecutar. 

 

(21/10/2021) 

 

 
 

Inspección en la calle 7 debido 

al mal estado de la vía a raíz de 

las lluvias y el constante tránsito 

vehicular. 

 

(04/11/2021) 

 

 
 

Visita a la fundación Santa 

Teresa de Calcuta con el fin de 

medir el terreno para una 

recuperación del predio 

municipal. 

 

(20/12/2021) 
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Ilustración Descripción 

 

 
 

Visita a la finca “El Trébol” con 

el fin de inspeccionar la 

parcelación ilegal de dicho 

predio. 

 

(04/01/2022) 

 

 
 

Visita a la finca denominada 

“Finca el arroyito - vía Villa 

reina” con el fin de atender un 

llamado de la comunidad en 

donde se notifica la 

construcción sobre la faja de 

protección. 

 

(04/01/2022) 

 

 
 

Visita a la finca denominada 

“Lote 1 - vereda caney alto 

(vuelta rural)” con el fin de 

atender un llamado de la 

comunidad en donde se notifica 

la construcción sobre la faja de 

protección. 

 

(04/01/2022) 
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Ilustración Descripción 

 

 
 

Visita al barrio “La Iguana” 

debido a la construcción de un 

muro de contención por parte 

de la gobernación sin previo 

aviso a la municipalidad. 

 

(07/01/2022) 

 

 
 

Medición del terreno en la 

fundación Santa Teresa de 

Calcuta. 

 

(25/01/2022) 

 

 
 

Visita a predio que se encuentra 

en zona de peligro debido a una 

invasión por terceros. 

 

(26/01/2022) 
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Ilustración Descripción 

 

 
 

Visita a vivienda por mejoras 

locativas en el barrio 

Manantial. 

 

(27/01/2022) 

 

 

Visita a vivienda por mejoras 

locativas en el barrio Brisas del 

Llano. 

 

(27/01/2022) 

 

 
 

Visita a vivienda por mejoras 

locativas en el barrio Antonio 

Nariño. 

 

(27/01/2022) 
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Ilustración Descripción 

 

 
 

Visita a vivienda por 

construcción de muro en zona 

prohibida en el conjunto 

Balcones de COFREM. 

 

(31/01/2022) 

 

 

Visita a vivienda por depósito 

de material constructivo en 

zona natural en el barrio María 

del Carmen. 

 

(31/01/2022) 

 

 
 

Visita rutinaria al Punto de 

Información Turística – 

finalizado.  

 

(09/02/2022). 
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Ilustración Descripción 

 

 
 

Visita a vivienda con mejoras 

locativas en el barrio Centro. 

 

(11/03/2022) 

 

 
 

Visita a vivienda construida a 

un costado del río Upín. 

 

(12/03/2022) 

 

 

Revisión del estado de la vía en 

la calle 10 (en donde se 

realizará el mejoramiento vial). 

 

(24/03/2022) 
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Ilustración Descripción 

 
 

Revisión de cumplimiento por 

parte de una vivienda ubicada 

en la vereda Caney Alto. 

 

(05/04/2022) 

Fuente: Autor 

 

ANEXO A. DOCUMENTOS ELABORADOS DURANTE LA PASANTÍA. 

 


