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Resumen

Este informe presenta los resultados de la pasantia empresarial realizada en ARM
Consulting S.A.S., como requisito para optar al titulo de Ingeniero Civil en la Universidad Santo
Tomaés. El objetivo principal fue fortalecer las competencias profesionales del estudiante
mediante su vinculacion al area de coordinacion de proyectos de interventoria, aplicando
conocimientos técnicos en un entorno real de trabajo.

La metodologia consistio en la participacion durante seis meses en diversas fases de
proyectos de infraestructura, abarcando tareas administrativas y técnicas. Entre las actividades
destacadas se incluyen seguimiento contractual, organizacion documental, elaboracion de
informes, actualizacion de bases de datos, y asistencia a reuniones de coordinacion. Se
implementd una bitacora diaria para el registro detallado de las actividades, facilitando el anélisis
de resultados.

Como principales hallazgos, se identificaron debilidades organizacionales en la gestion
documental y en la comunicacién interareas. Se propusieron ¢ implementaron acciones
correctivas como la creacion de matrices de seguimiento en plataformas digitales, capacitaciones
en herramientas tecnoldgicas y redefinicion de roles internos. Estos cambios mejoraron la
eficiencia operativa y el flujo de informacion entre equipos.

La experiencia permitié al pasante desarrollar habilidades en planificacion, trabajo en
equipo, uso de TIC y resolucién de problemas. Se concluye que la pasantia fue un proceso
formativo integral que aportd tanto al crecimiento profesional del estudiante como al
fortalecimiento de procesos internos de la empresa.

Palabras Clave: Interventoria, Gestion Documental, Ingenieria Civil, Herramienta

Tecnologica, eficiencia operativa, Coordinacion.
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Abstract

This report presents the results of the business internship carried out at ARM Consulting
S.A.S., as a requirement to obtain the Civil Engineering degree at Universidad Santo Tomas. The
main objective was to strengthen the students’ professional competencies through their
involvement in the project coordination area for construction supervision (Interventory),
applying technical knowledge in a real work environment.

The methodology consisted of active participation over six months in various phases of
infrastructure projects, encompassing both administrative and technical tasks. Key activities
included contract monitoring, document organization, report writing, database updating, and
attendance at coordination meetings. A daily logbook was used to record activities in detail,
facilitating the analysis of results.

The main findings revealed organizational weaknesses in document management and
interdepartmental communication. Corrective actions were proposed and implemented, such as
the creation of monitoring matrices on digital platforms, training in technological tools, and the
redefinition of internal roles. These changes improved operational efficiency and information
flow among teams.

The experience enabled the intern to develop skills in planning, teamwork, ICT usage,
and problem-solving. It is concluded that the internship was a comprehensive formative process
that contributed both to the student's professional growth and the enhancement of the company's
internal processes

Key Word- Interventory, Document Management, Civil Engineering, Technological

Tools, Operational Efficiency, Project Coordination.



APOYO EN COORDINACION DE PROYECTOS DE INTERVENTORIA 9

Glosario

Acta de Comité: Documento oficial que registra las decisiones, compromisos y
seguimiento de actividades discutidas en reuniones técnicas o administrativas de un proyecto.

AIU: Sigla para Administracion, Imprevistos y Utilidad. Se refiere a los componentes
financieros que se suman a los costos directos de una obra para cubrir la gestion, posibles
contingencias y la ganancia del contratista.

Contrato: Acuerdo legal entre dos 0 mas partes, en este caso entre entidades contratantes
y ARM Consulting S.A.S., que establece compromisos, tiempos y condiciones para la ejecucion
de obras o servicios.

Coordinaciéon de Proyectos: Area encargada de supervisar, integrar y asegurar el
cumplimiento técnico y administrativo de los distintos componentes de un proyecto de
ingenieria.

Documento Técnico: Cualquier archivo que contenga especificaciones, planos, informes
o0 soportes técnicos necesarios para la ejecucion y supervision de proyectos.

Interventoria: Actividad profesional que consiste en la supervision técnica,
administrativa, financiera y legal de un proyecto, con el objetivo de asegurar su correcta
ejecucion conforme al contrato y las normativas.

Matriz de Correspondencia: Herramienta organizativa utilizada para registrar, clasificar
y dar seguimiento a los documentos recibidos y enviados en el marco de un proyecto.

Plataforma Digital: Sistema en linea o software utilizado para la gestion,
almacenamiento y consulta de informacién o documentos de proyectos.

POA (Plan Operativo Anual): Herramienta de planificaciéon que organiza y programa
las actividades, recursos y metas de un proyecto dentro de un periodo determinado.

Supervision: Accion de verificar y controlar que las actividades de un proyecto se

realicen conforme a los términos contractuales y técnicos establecidos.
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Introduccion

En la ingenieria civil, existe un proceso de supervision, seguimiento y control la cual es
fundamental para garantizar la calidad y el éxito de los proyectos de construccion, la
interventoria. La ingenieria civil se encarga del disefio, planificacion y ejecucion de obras como
puentes, carreteras y edificios, asegurando que cumplan con los estandares técnicos y de
seguridad. Por otro lado, la interventoria supervisa y controla el desarrollo del proyecto,
verificando que se sigan las especificaciones, se cumplan los plazos y se optimice el uso de
recursos. Juntas, estas disciplinas trabajan para asegurar que las construcciones sean seguras,
eficientes y sostenibles.

Las pasantias universitarias en el area de la coordinacién de proyectos de interventoria
realizadas en la empresa ARM Consulting S.A.S ofrecen a los estudiantes una valiosa
oportunidad para aplicar sus conocimientos tedricos en un entorno practico. Durante este ciclo de
6 meses, el pasante se involucra en diversas etapas de los proyectos, desde la planificacion y
supervision hasta la ejecucion y evaluacion. Esto les permite desarrollar habilidades criticas en la
gestion de recursos, la comunicacion efectiva y la resolucion de problemas. Ademas, trabajar
junto a profesionales experimentados en el campo les brinda una perspectiva realista de los
desafios y responsabilidades asociados con la ingenieria civil, prepardndolos para futuras

carreras exitosas en esta disciplina.
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1. Perfil de 1a empresa

ARM CONSULTING S.A.S es una sociedad por acciones simplificadas, establecida en
2004, que se especializa en obras de ingenieria civil y consultoria técnica. Catalogada como
pequefia empresa por la Camara de Comercio de Villavicencio, cuenta con cuatro accionistas.
Ofrece servicios de consultoria a nivel nacional y construccion a nivel regional, con sede en
Villavicencio, donde proporciona acceso a energia e internet para el desarrollo de pasantias. Sus
proyectos de participacion varian entre noventa millones y cinco mil millones de pesos
colombianos. Ademas, dispone de recursos propios como maquinaria, vehiculos y laboratorio, y
presenta en su pagina web informacion sobre interventorias y disefios realizados. Con cerca de
18 afos de experiencia, ARM CONSULTING contribuye al desarrollo regional y a la mejora de
la calidad de vida.
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2. Marco Normativo

La normatividad referente a los procesos de Interventoria en Colombia son los siguientes:

Decreto 1082 de 2015: Este decreto es el principal marco normativo para la contratacion
publica en Colombia. Establece directrices para los procesos de seleccion, ejecucion y
supervision de contratos en el sector publico, aplicable tanto para las interventorias como para
las agencias publicas.

Reglamento Técnico Colombiano (RTC) y Normas Técnicas Colombianas (NTC):
Existen varias normas técnicas aplicables a los materiales, procesos y procedimientos en obras de
infraestructura, como las normas NTC en concreto y acero, que guian los criterios de calidad y
ejecucion.

Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica):
Esta ley establece el marco juridico para los contratos con entidades publicas y abarca la
regulacion de todas las fases contractuales, desde la licitacion hasta la ejecucion, incluyendo la

supervision por parte de las interventorias.
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3.

Actividades realizadas

Las actividades realizadas como apoyo al éarea de coordinacién de proyectos de

Interventoria de la empresa ARM Consulting SAS, se desarrolld principalmente en hacer

seguimiento a los proyectos activos liderados por la empresa y sus consorciados, iniciando en la

etapa I, con ayuda del coordinador se genera el acercamiento a los directores que estdn a cargo

de diversos contratos para proceder con el seguimiento diario de la etapa contractual.

Todas las actividades diarias realizadas se encuentran explicadas en la bitdcora con su

debida evidencia, iniciando el 28 de junio hasta el 28 de septiembre del presente afio, en el

siguiente cuadro se muestra el cronograma de las actividades en ese periodo 2 de las pasantias.

Tabla 1 Cronograma de actividades

Evidencias

CORREOS INSTITUCIONALES

Fecha Descripcion Objetivo propuesto

26-31 Recoleccion de | Consolidar

marzo informacion inicial | informacion  basica
de proyectos, | de proyectos y asistir
organizacion de | a reuniones iniciales.
documentos y
participacion en
reuniones.

01-05 Asignacion de

abril responsabilidades,
creacidn de correos | Asegurar registro de
corporativos, Y | actas y organizacion
revision de | interna de equipos.
propuestas
econdmicas.

06-12 Organizacion de | Alinear avances del

abril documentacion para | proyecto y completar
el  proyecto el | revisiones
dorado, y | operativas.
participacion en
comités operativos
para mesetas.

15-19 Seleccion de | Optimizar recursos

abril personal, revision de | humanos y asegurar
actas, y socializacion | la  implementacion
de herramientas | de herramientas.
tecnologicas en
reuniones virtuales.
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Tabla 1 Continuacion

14

22-26 Participacion ~ en | Mantener la
abril comités de revision | documentacion
de proyectos, | actualizada y
correccion de | cumplir con los
documentos y | requisitos del
organizacion de | proyecto.
carpetas del AIM.
29-03 Creacion de | Completar
mayo contratos, afiliacion | documentacion de
a sistema de salud, | personal y asegurar
y acompafiamiento | el progreso de los
en reuniones de | proyectos.
avance con
personal clave.
06-10 Radicaciéon de | Cumplir con
mayo documentos ante el | requerimientos
instituto de turismo | legales y asegurar
y  revision  de | viabilidad de
disefio  hidraulico | disefo.
en comité
operativo.
13-17 Matriz de | Consolidar equipo
mayo especialistas de |y optimizar la
proyectos, documentacion del
organizacion de | proyecto.
documentacion y
socializacion  de
términos con nuevo
personal.
20-24 Revision de | Alinear  avances
mayo compromisos  en | con objetivos
comités, gerenciales y
participaciéon  en | actualizar la
reuniones documentacioén
gerenciales, y carga | digital.
de documentacion
en drive.
27-31 Actualizacion  de | Mantener personal
mayo matriz de | y documentos al
profesionales, dia para el
elaboracion de | cumplimiento  del =
contratos y revision | proyecto. =
de correcciones
para el acta de
inicio. ———— .
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Tabla 1 Continuacion

01-07 Empalme de | Asegurar la

junio informaciéon ~ para | continuidad de fases
fase 2 del proyecto | del proyecto y la
de mesetas y | validez de
revision de | documentos.
documentacion para
el proyecto AIM.

08-14 Actualizacion de | Organizar el equipo

junio salarios, revision de | de trabajo y
POA para el | mantener al dia el
proyecto de mesetas, | plan operativo.
y elaboracion de
organigramas.

17-24 Induccion al nuevo | Facilitar la

junio pasante en | integracion del
presupuestos, nuevo personal y
revision de | asegurar la calidad
documentacion  de | de la
fase 1 y capacitacion | documentacion.
en herramienta.

22-28 Participacion en | Revisar el avance

junio comités gerenciales, | financiero y
seguimiento de | mantener la
pagos, y | estructura
construccion de | organizativa
organigramas de | actualizada.
proyectos.

29-01 Revision de | Finalizar

julio documentacion  de | documentacion y
fases, actualizacion | asegurar la claridad
de directorios y | en términos para el
socializacion de | nuevo personal.
términos en nuevo
proyecto.

02-06 Revision de | Asegurar que el

Julio personal, formatos | personal esté al dia
de  Fiduprevisora, | con los requisitos
actualizacion de | del  proyecto y
herramientas y | actualizar
némina. documentacion.

VIAS DEL META

15
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Tabla 1 Continuacion

08-12 Actualizacion de | Formalizar contratos
Julio contratos, y  gestionar la
elaboracion de | contabilidad del
cuentas de cobro y | proyecto.
redisefio de solicitud
de recursos.
15-19 Elaboracion de | Mantener al dia los
Julio contratos, revision | contratos y realizar
de correspondencia, | un disefio
y disefio de bitacora | estructurado para el
de obra. control de obra.
22-26 Compilacion de | Organizar y
Julio polizas y formatos | asegurar la carga y
para la agencia, | respaldo digital de
carga de | documentacion.
documentos en
plataforma.
29-02 Carga de actas de | Centralizar la
agosto comités y | documentacion del
organizacion de | proyecto en
correspondencia en | plataformas para
matriz de julio. consulta y respaldo.
05-09 Programacion ~ de | Asegurar el
Agosto examenes de | cumplimiento de
ingreso, examenes y
actualizacion de | mantener
formatos de actas y | actualizados los
remision de | informes.
informes.
12-16 Carga de archivos al | Consolidar
Agosto Drive, actualizacion | documentos y
de correspondencia | actualizar
y gestion fiduciaria. | operaciones
fiduciarias del
proyecto.

16
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Tabla 1 Continuacion

19-23 Elaboracion de | Asegurar la

Agosto oficios, comunicacion
organizacion de | formal y
correspondencia, y | seguimiento de
notificacion de | documentos
polizas. importantes.

26-30 Participacion en | Mantener la

Agosto comités internos, | correspondencia y
revision de | coordinar la
correspondencia, y | organizacion de
organizacion de | personal.
carpetas de personal.

02-06 Revision y | Asegurar el correcto

Septiembre | organizacion de | registro y
oficios, almacenamiento de
centralizacion de | la correspondencia
matrices en el Drive. | del proyecto.

09-13 Actualizacion de | Gestionar y alinear

Septiembre | matrices de | la correspondencia
correspondencia y | del proyecto con los
redaccion de | informes de gestion
informes de gestion
de interventoria.

16-20 Realizacion de | Mantener el

Septiembre | oficios sobre | cumplimiento en
rendimientos términos financieros
financieros y ajustes | y contractuales del
de analisis de AIU. | proyecto.

23-27 Almacenamiento de | Centralizar la

septiembre | correspondencia en | documentaciéon y
plataforma y | asegurar el respaldo
revision de | de correspondencia
documentacion del | fiduciaria.
proyecto.

17
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4. Analisis DOFA
4.1 Analisis empresa

Durante la realizacion de las actividades en el area técnica y administrativa de proyectos
de Interventoria de la empresa ARM Consulting SAS, se demuestra que el trabajo en oficina es
sumamente relevante. Ademas, permite examinar la situacion actual de la empresa, identificando
los elementos mas significativos desde sus debilidades y amenazas hasta sus fortalezas y
oportunidades. Ademas, el pasante consigue exponer todos los elementos internos de la empresa

con el objetivo de optimizar la estructura organizacional.

Figura 1. Andlisis DOFA empresa

4 N )

DEBILIDADES OPORTUNIDADES
- Falta de presupuesto -Calidad en servicios
economico prestados
- Deficiencia administrativa -Contratacién de pasantes

- RN /

4 N

FORTALEZAS AMENAZAS
- Fomacién continuaasu -Competencia Laboral
personal -Exigencia de calidad en los
-Trabajo en equipo parametros del mercado

N /N /




4.2 Analisis personal

Figura 2. Andlisis DOFA personal

4 )

DEBILIDADES

-Falta de experiencia en
el campo

. J

4 )

FORTALEZAS

-Trabajo bajo presién
-Adaptabilidad

N ,/
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Un analisis personal durante el tiempo de las pasantias es de suma importancia para una
retroalimentacion en el desarrollo profesional, por lo que permite examinar la situacion actual del
pasante, identificando los elementos mas significativos desde sus debilidades y amenazas hasta

sus fortalezas y oportunidades durante todo el periodo de pasantias.

4 )

OPORTUNIDADES

- Puesto Laboral

-Formacioén profesional

N ,/

4 )
AMENAZAS

-Competencia Laboral

N ,/
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5. Aportes

20

Durante el desarrollo de las pasantias en ARM Consulting SAS, se evidencid aportes

como pasante de ingenieria civil en el area administrativa, tales como se demuestra en la

siguiente tabla.

Tabla 2. Aportes del estudiante

Aspecto Descripcion

Impacto

Manejo de wuna matriz de

Mayor control y orden respecto a la

correspondencia que recibe y envia la

Administrativo ] o ) ) )
correspondencia recibida/enviada empresa con informacion de proyectos,
ya sea de manera digital o fisica.
Disminuir el tiempo y aumentar la eficaci
o de la busqueda de la documentacio
o Capacitacion en el uso de la
Administrativo generada en cada proceso de la etap)

herramienta tecnologica

contractual y los comités realizados a 1

largo de la misma
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6. Aportes

Durante la pasantia surgieron inconvenientes que afectaron el trabajo, pero se
implementaron soluciones que permitieron superarlos y mejorar los procesos futuros. A
continuacion, se resumen los problemas, las soluciones adoptadas y las recomendaciones para
futuros pasantes.

Uno de los principales problemas fue el retraso en la actualizacioén de contratos por falta
de coordinacion entre areas, lo que afecto el inicio de actividades. Se designd un responsable
para centralizar la revision y firma de contratos, y se sugiere a futuros pasantes mantener una
lista de seguimiento semanal y una comunicaciéon constante con el drea correspondiente. La
descentralizacion de documentos complicé la radicacion de informacion. Se establecié una
matriz accesible en Drive, lo que mejor6 la centralizacion. Es importante que los futuros pasantes
actualicen esta matriz diariamente.

Algunos colaboradores enfrentaron dificultades con la herramienta tecnologica del
proyecto. Se soluciond mediante capacitaciones y una guia de uso rapido. Se aconseja que los
empleados de la empresa se familiaricen con las instrucciones y continien con el seguimiento y
el uso de la herramienta. La asignacion poco clara de responsabilidades generd duplicacion de
tareas, por lo que se redisefiaron los roles del equipo. Se recomienda realizar reuniones para
asignar roles y tareas al inicio de cada proyecto.

Finalmente, la comunicacion entre areas fue un desafio por la falta de canales definidos.
Se implementaron reuniones semanales entre coordinador y directores para mejorar el flujo de
informacion. Se sugiere mantener estas reuniones y usar herramientas de comunicacion interna.

En cuanto a logros, se destaco la cultura de capacitacion y colaboracion, que favorecio el
desarrollo de habilidades y el trabajo en equipo. La estructura de documentos y procesos
optimizo la eficiencia y proporcioné un entorno propicio para el desarrollo profesional de futuros

pasantes.
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Recomendaciones

Como recomendacion a destacar, es al uso de las herramientas tecnologicas, por parte de
los profesionales involucrados en la direccion o residencia de interventoria, dispuestas por la
empresa, con la finalidad de cargar lo mas rapido posibles las actas de comité para poder
evidenciar en tiempo real el seguimiento de los proyectos junto con los compromisos que
quedan pendientes en cada comité realizado. La empresa deberia considerar realizar una
capacitacion estructurada sobre el uso de la plataforma tecnoldgica todas las areas y empleados
en inicio. Esta capacitacion, acompanada de una guia rapida de uso, les permitira familiarizarse
con las herramientas necesarias desde el inicio y mejorar la eficiencia en el trabajo.

Adicional, Se sugiere automatizar la actualizacion de los registros de personal y realizar
una revision mensual estandarizada para minimizar errores en la nomina. Incluir una verificacion
de datos con el area de Recursos Humanos al final de cada mes garantizaria que los cambios en
la informacion se reflejen a tiempo en los pagos.

Estas recomendaciones estan destinadas a fortalecer la organizacion, fomentando una
estructura mas eficiente y ordenada, asi como una cultura de mejora continua que facilite la

adaptacion y el crecimiento del equipo.
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Sintesis

ARM Consulting SAS se especializa en ingenieria civil, enfocandose en la consultoria y
supervision de proyectos de construccion, abarcando desde la planificacion y disefio hasta la
ejecucion y control de obras. Durante la pasantia, se participd en diversos proyectos de
interventoria, realizando actividades como seguimiento de contratos, revision de documentos y
actualizacion de informacion en plataformas digitales.

La pasantia fue una experiencia valiosa que facilito la aplicacion de conocimientos
tedricos en un contexto practico, desarrollando habilidades en gestion de proyectos y uso de
tecnologia. Esto contribuyd al crecimiento profesional, mejorando capacidades de andlisis,
organizacion y trabajo en equipo. La interaccion con profesionales experimentados y la
participacion en reuniones de coordinacion ofrecieron una perspectiva realista de los desafios en
la industria de la construccion.

Entre las lecciones aprendidas, se identificaron oportunidades de mejora en
comunicacion y organizacion de documentos, lo que llevd a la creacion de una matriz de
correspondencia y capacitaciones en herramientas digitales. Estas acciones optimizaron los
tiempos de respuesta y mejoraron la calidad de la informacion compartida. Ademads, una clara
asignacion de responsabilidades redujo la duplicacion de tareas, favoreciendo una gestion mas
eficiente.

Como recomendaciones, se sugiere reforzar las capacitaciones en herramientas digitales
al inicio de cada proyecto y establecer reuniones periddicas para mejorar la comunicacion y
seguimiento de tareas. También seria beneficioso centralizar la gestion de contratos y ndmina en
una plataforma accesible para asegurar que toda la documentacion esté actualizada y disponible.
Estas medidas contribuirian a optimizar el flujo de trabajo y a crear un entorno mas organizado y

eficiente para futuros pasantes y empleados.
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