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Información General  

Nombre Estudiante CRISTIAN SANTIAGO DIAZ  

Tutor Empresa CLAUDIA YANETH AMEZQUITA 

Nombre Empresa SYGEMIN SAS  

Título Pasantía Empresarial 
APOYO EN EL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS A LA 

EMPRESA SYGEMIN SAS  

Facultad INGENIERIA CIVIL Y AMBIENTAL 

N

o 

Fecha Actividades Evidencia 

1 1/08/202

2 

  

 

 

Formatos para 
llamado de 
atención del 
mes ( se 
anexan todos 
los 
documentos 
respectivos) 

  

2 2/08/202

2 

  

 

 

  Diligenciamie
nto del 
formato de 
sanciones a 
trabajadores 
de la empresa  

  

3 3/08/202

2 

 

 

Diligenciamien
to del 

instructivo con 
el registro de 
sanciones  par
a los 
trabajadores 
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4 4/08/202

2 

  

 

 

Elaboración 
del 
reglamento 
interno de 
trabajo de la 
empresa 
carbones 
García ( desde 
el articulo 1 
hasta el 
articulo 40) 

  

5 5/08/202

2 
   
 
 
  Elaboración 
del 
reglamento 
interno de 
trabajo de la 
empresa 
carbones 
García (desde 
el articulo 41 
hasta 61)   

6 6/08/202

2 
 
 
Elaboración 
del 
reglamento 
interno de 
trabajo de la 
empresa 
carbones 
García (desde 
el articulo 62 
hasta el 69 y 
final) 
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7 8/08/202

2 

  

 Apoyo en 
sondeo 

eléctrico 

vertical 

(ubicado en la 

zona rural del 

municipio de 

paz de rio en el 

departamento 

de Boyacá, con 

el fin de 

determinar la 

existencia de 

mantos de 

carbón en el 

área de interés 

para el estudio 

con un equipo 

geoamp 202) 

 

 

8 9/08/202

2 

 

 

 

Diligenciamien
to del acta de 
descargos 
administrativo
s laborales 
(problemas 
internos que 
se tienen en la 
empresa 
carbones 
García s.a.s)    
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9 10/08/20

22 

  

 

 

Elaboración de 
llamados de 
atención (son 
los llamados 
de atención 
que se 
realizaron en 
el mes, en la 
empresa 
carbones 
García s.a.s) 

 

 

 

10 11/08/2

022 

  

 
 

Diligenciamien
to del  control 
de inventario 
de 
herramientas ( 
todas las 
herramientas 
que se 
encuentran en 
la empresa) 

  

11 12/08/2

022 

  

 
 

Diligenciamien
to del control 
de inventario 
de insumos 
(todos los 
insumos que se 
encuentran en 
la empresa) 
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12 13/08/2

022 

 

 
 

 Diligenciamie
nto del 

inventario de 
insumos ( 
todos los 
insumos de la 
empresa) 

 

 
13 15/08/2

022 
  
 

 

Diligenciamien
to del control 
inventario de 
equipos (todos 
los equipos 
que tienen en 
la empresa) 

 

 
14 16/08/2

022 
   
Diligenciamien
to del 

inventario de 
equipos ( todos 
los equipos 
que tiene la 
empresa) 
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15 17/08/2

022 
 
 
Diligenciamien
to del 

inventario de 
equipos (todos 
los equipos 
que tiene la 
empresa) 

 
 

16 
 

  
 

 
 
 

18/08/2
022 

  

Diligenciam
iento del  

seguimiento 
de la 
competencia 

del personal 
(logros y 
falencias el 

cual se hace 
cada 6 
meses) 

 

17   

 
19/08/2
022 

 

Apoyo en 
sondeo 
eléctrico 

vertical 
(ubicado en 
la zona rural 

del municipio 
de paz de rio 

en el 
departament
o de Boyacá, 

con el fin de 
determinar 
la existencia 

de mantos 
de carbón en 
el área de 

interés para 
el estudio 
con un 

equipo 
geoamp 
202) 
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18  

20/08/2022 

  

Elaboració
n de 
acuerdo de 
confidenciali

dad (se hace 
con cada 
empresa 

que solicite 
tener 

privacidad 
con los 
proyectos 

que se 
realicen en 
esta) 

  

19  

 
22/08/2022 

  

Elaboración 
de acta de 
compromiso 

ético (se 
realiza para 
tener 

certeza de el 
comportami
ento y 

demás 
dentro de la 
empresa)   

20  

 
23/08/2022 

  

 
Elaboración 
de control 

de permisos 
mensual 
(control de 

permisos 
por 
personas en 

el mes en la 
empresa ) 
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21  

 
24/08/20222 

 

 
 
Elaboración 

de control 
permiso 
diario 

(control de 
permisos 
por persona 

en la 
empresa) 

 
22 25/08/2022  

 

 
 

Diligencia
miento del 

acta de 
reuniones 

diarias 
(control 
diario al 

empezar y 
finalizar el 
día para la 

asignación 
de tareas a 
cada 

persona) 

  

23 26/08/2022   

Diligencia
miento del 

acta de 

reuniones 
diarias(contr
ol diario al 

empezar y 
finalizar el 

día para la 
asignación 
de tareas a 

cada 
persona) 
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24 27/08/2022  

 
 
Apoyo de 

apique de 
Jericó (es un 
estudio de 

suelos que 
se hace de 
manera 

visual, el 
cual lo 
realizo un 

geólogo, el 
cual 

dictamino la 
composición 
del suelo) 

  

25 28/08/2022   
 

 
Apoyo de 
apique de 

Jericó en 
otra 

localización 
del mismo 
proyecto (es 

un estudio 
de suelos 
que se hace 

de manera 
visual, el 
cual lo 

realizo un 
geólogo, el 
cual 

dictamino la 
composición 
del suelo) 
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26 30/08/2022    

Diligencia
miento del 

acta de 
reuniones 

diarias 
(control 
diario al 

empezar y 
finalizar el 
día para la 

asignación 
de tareas a 
cada 

persona) 

  

27   
Diligencia
miento del  

actas de 

reuniones 
diarias 
(control 

diario al 
empezar y 

finalizar el 
día para la 
asignación 

de tareas a 
cada 
persona) 

 

  28            31/08/2022  
Elaboración 

de acta de 
descargos 

administrati
vos 
laborales:  

proceso 
después de 
llamados de 

atención (en 
la empresa 
carbones 

García s.a.s) 
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29 02/09/2022   

Elaboración 
de formato 
después de 

los llamados 
de atención: 
para tener el 

compilado 
(en la 
empresa 

carbones 
García s.a.s) 

 

 
30          

3/09/2022 
 
 

 
Elaboración 
de formato 

después de 
los llamados 
de atención: 
se hace 
preguntas 
diarias, 

charlas y lo 
demás de la 

supervisión 
(en la 
empresa 

carbones 
García s.a.s) 

 

 

31           
05/09/2022 

  
 

 
Elaboración 
de formato 

de 
distribución 
de tiempo 

para los 
estudios de 
higiene 

ocupacional 
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32 06/09/2022    

Diligencia
miento del 

formato 
distribución 

del tiempo 
(control del 
paso a paso 

que se va a 
realizar 
antes y 

después del 
ingreso a la 
mina, en la 

empresa 
carbones 

García s.a.s) 

  

33 07/09/2022  
 
 

Diligencia
miento del  

formato 
anual de 

mantenimie
nto: es un 
control 

preventivo 
de los 
materiales 

como el 
martillos o 
picadores 

(en la 
empresa 
carbones 

García s.a.s) 
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34 08/09/2022  

 
 
 

Elaboración 
control de 
hoja de vida 

del personal 
de cada uno 
de los 

empleados ( 
información 
relevante 

que debe 
tener la 

empresa)    

35 08/09/2022   

 
Elaboración 
del control 

de hoja de 
vida del 
personal 

de cada uno 
de los 

empleados 
(todos los 
integrantes 

de la 
empresa) 

 

 
36 9/09/2022  

 
 

Elaboración 
evaluación 
anual del 

personal 
todos los 
empleados 

(aspectos 
relevantes 
del día a día 

en la 
empresa) 
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37 10/09/2022   

 
 
Apoyo 

revisión de 
certificados 
de 

calibración 
(cada uno 
de los 

equipos que 
tiene la 
empresa 

actualmente
) 

  

38 11/09/2022    
 
 
Apoyo en 
estudio de 

suelos en 
boavita. el 
cual es 

exigido por 
la agencia 
nacional de 

minería para 
la 
explotación 

de minerales 
(en este 
caso 

carbón)  
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39 12/09/2022  

 

 
Apoyo 

revisión de 
certificados 
de 

calibración  
(barómetro) 

 
40 13/09/2022    

 
 
Apoyo 
revisión de 

certificados 
de 
calibración  

(termohidro
metro) 

  

41 14/09/2022  
 

 
Apoyo 
revisión de 

certificados 
de 
calibración  

(pie de rey) 
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42 15/09/2022   

 
 
Elaboración 

de acuerdo 
de 
confidenciali

dad de 
Carlos 
pinilla, quien 

fue 
contratado 
este mes en 

el cargo de 
jefe de 

campo  

  

43 16/09/2022   
 

Elaboración 
de acuerdo 

interno de 
imparcialida
d de Carlos 

pinilla 
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44 17/09/2022  

 
 
 Elaboración 

de acta de 
compromiso 
ético Carlos 

pinilla 

 

 
45 19/09/2022   

 

 
Elaboración 

de 
autorizacion
es carlós 

pinilla (son 
las 
actividades 

que autoriza 
el 
encargado 

de la 
empresa 
para que el 

nuevo 
integrante 
realice ) 
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46 20/09/2022    

 
 
 Modificaci
ón 
autorizacio
nes, se 
cambió el 
cargo de 
jefe de 
campo a 
auxiliar de 
laboratorio 
(labores 
que va 
desempeñ
ar en la 
empresa) 

  

47 21/09/2022  
 
Elaboración 
de 
comunicado 

de funciones 
y 
responsabili

dades carlós 
pinilla (en su 
nuevo 

cargo) 
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48 22/09/2022  

 

Formato 
de hoja de 
cálculo 
para la 
calibración 
de equipos 
de calidad 
de aire (se 
llena en 
campo 
cuando se 
toman las 
medicione
s, según lo 
indique el 
equipo) 

  

49 23/09/2022   

 
 

Elaboració
n del 
informe de 
laboratorio 
(teniendo 
en cuenta 
lo anterior, 
se tiene 
encuenta 
la 
concentrac
ión del 
material 
particulado
) 
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50 24/09/2022   

 
 

Diligencia
miento de 

toma de 
datos de 
calidad del 
aire en la 
mina de 
boavita  

  

51 26/09/2022   
 

 

 Elaboració
n del 

informe 
determina

ción de 
emisiones 

de 
material 

particulado 
pm10 

(objetivos,  
alcance, 

responsabi
lidades y 

descripció
n del 

proceso) 
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52 27/09/2022  

 
 

  Elaboraci
ón  del 
informe 
determina
ción de 
emisiones 
de material 
particulado 
pm10 
(materiales 
y equipos, 
reactivos y 
muestreo) 

 0

 

53 28/09/2022   

Elaboració
n del 
informe 
determina
ción de 
emisiones 
de material 
particulado 
pm10 
(proceso 
de la 
calibración 
de fugas 
internas y 
externas) 
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54 29/09/2022  Elaboració

n del 
informe 
determina
ción de 
emisiones 
de material 
particulado 
pm10 
(calibració
n de la 
temperatu
ra 
ambiente, 
calibración 
de la 
temperatu
ra del 
filtro, de la 
presión 
barométric
a) 

  

55 30/09/2022  
Elaboració
n del 
informe 
determina
ción de 
emisiones 
de material 
particulado 
pm10 
(procedimi
ento del 
muestro, 
criterios de 
higiene 
ocupacion
al, hasta 
finalizar el 
informe) 
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56 1/10/2022   

 
Apoyo en 
estudio de 

suelos en 
chita. el cual 
es exigido 

por la 
agencia 
nacional de 

minería para 
la 
explotación 

de 
minerales 

(en este 
caso 
carbón)  

  

57 3/10/2022  
 

 
Elaboración 

del informe 
determina

ción de 
partículas 

finas pm25 

(objetivos, 
alcance, 

responsabili

dades) 
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58 4/10/2022   

 
Elaboración  

del informe 
determina
ción de 
partículas 
finas pm25 
(se hizo 
descripció
n del 
proceso, 
materiales, 
descripció
n 
meteoroló
gica) 

  

59 5/10/2022   

 
 
 Elaboración  

del informe 
determina
ción de 
partículas 
finas pm25 
(continuaci
ón , se 
realizará el 
montaje de 
filtro 
ubicación 
de 
muestreos, 
comprobac
ión de 
fugas 
externas) 
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60 6/10/2022   

 
 

Elaboración del 

informe 
determinació
n de 
partículas 
finas pm25 
(comprobació
n de fugas 
internas, 
solución de 
problemas de 
fugas, 
calibraciones, 
calibración de 
sistema de 
flujo) 

  

61 7/10/2022   
 

 
Elaboración del 

informe 
determinació
n de 
partículas 
finas pm25 
(calibración 
de 
temperatura 
ambiente, 
calibración 
temperatura 
de flujo, 
calibración de 
presión 
barométrica) 

  



 

BITÁCORA DE PASANTÍA 

 
62 8/10/2022   

 
 
Elaboración del 

informe 
determinació
n de 
partículas 
finas pm25 
(procedimient
o de 
muestreo, 
verificación 
rápida de 
flujo, cálculos, 
criterios de 
salud 
ocupacional, 
hasta 
terminar el 
informe) 

  

63 10/10/202

2 

  

 

Diligenciamie
nto del formato 

de  creación, 

modificación y 
eliminación de 

documentos 
(modifique el 
informe de  los 

procedimientos 
de material 
particulado 

para añadir 
información 
que hacía falta) 
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64 11/10/2022   

 
 

Diligenciamie
nto del formato 

de creación, 
modificación y 
eliminación de 

documentos (se 
creó un formato 

para el registro 
de temperatura 
de los filtros 

que se 
recuperan en 
campo) 

  

65 12/10/2022   

Elaboración de 
formato de 
tratamiento de 

no 
conformidades 
u 

oportunidades 
de mejora 

(formato que se 
realizó para la 
mejora de 

algunas 
actividades, 
que se 

realizaron mal, 
estás 
recomendacion

es las dio idean) 
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66 13/10/202

2 
Elaboración  
del 
Procedimient
o de 
talento huma
no (Es lo que 
se hace desde 
que se piden 
la hoja de 
vida hasta 
la contratació
n) 

  

67 14/10/202
2 

  

   Elaboración  
del 
Procedimient
o de 
talento huma
no (Es lo que 
se hace desde 
que se piden 
la hoja de 
vida hasta 
la contratació
n) 

  

68 15/10/202
2 

   
Elaboración  
del 
Procedimient
o de 
talento huma
no (Es lo que 
se hace desde 
que se piden 
la hoja de 
vida hasta 
la contratació
n) Se 
empiezan 
hacer los 
anexos. 
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69 18/10/202

2 
 
Elaboración 
del  Control 
de hoja 
de vida ( Se 
revisa el 
diligenciamie
nto y la 
experiencia 
de todos los 
empleados 
adscritos a la 
empresa ) 

 
70 19/10/202

2 
  
Elaboración de  
Entrenamiento 

de inducción ( 
Se verifica 

fortalezas y 
debilidades de 
los 

trabajadores) 

  

71 20/10/202
2 

 
Elaboración de 

la  Evaluación 
técnica para 
auxiliar de 

laboratorio y 
Coordinador 
de seguridad y 

salud en 
el trabajo (Son 
preguntas de 

conocimiento 
de cada cargo) 
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72 21/10/202

2 

  

 
Elaboración de 

la  Evaluación 
técnica para 
Coordinador 

ambiental y  
Coordinador de 
laboratorio 

(Son preguntas 
de 
conocimiento 

de cada cargo) 
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73 22/10/202

2 

 Elaboración de 

la  Evaluación 
técnica para  
Coordinador 

parte minera y  
Director de 
sistema de 

gestión 
de calidad 
(Son preguntas 

de 
conocimiento 
de cada cargo) 

  

 

74 24/10/2022   

 
 

Elaboración de 
la  Evaluación 
técnica para   
Supervisor de 

campo y  

Supervisor 

ambiental 
(Son preguntas 
de 
conocimiento 

de cada cargo) 
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75 25/10/2022   

 
 
Elaboración de 

la  Evaluación 
técnica para    
Jefe de campo 

y  

Supervisión 

minera (Son 

preguntas de 

conocimiento 
de cada cargo) 

  

 
76 26/10/2022 Elaboración del 

orden del 
mantenimiento 
de los equipos 

por cada 
sección en la 
parte minera, 

eléctrica y 
mecánica. 
(Teóricamente) 

 

 

  


