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Hacia la práctica tecnológica desde la gestión 
administrativa de obra. Guía de apoyo a estudiantes 
de práctica y profesionales recién egresados

Investigación
Solo en el momento en que se abordan, 

desde la práctica profesional, los aspectos relacio-
nados con la gestión empresarial, se hace evidente 
lo importante que los procesos administrativos son 
para garantizar el éxito y el control en términos 
de calidad, presupuesto, programa y cronograma 
dentro del desarrollo de la obra. En el transcurso de 
los tres últimos años,  la Coordinación de Egresados 
y Práctica ha venido evaluando los comentarios de 
empresarios y jefes inmediatos frente a los temas 
relacionados con el ejercicio profesional de los 
estudiantes durante la práctica, encontrando que 
es importante que estos logren identificar aque-
llos procesos profundamente ligados a una gestión 
administrativa que permitan garantizar la ejecución 
acertada de un proyecto de construcción. 



Esta cartilla tecnológica nutre su investigación 
del aporte de los estudiantes de practica de los últi-
mos 2 años y, en particular, del aporte logrado dentro 
del proceso de investigación formativa de los semestres 
2012-I y 2012-III, en los cuales los estudiantes abordaron 
aspectos de la gestión administrativa que frecuentemente 
apoyan durante su práctica, desde la mirada académica 
confrontada con la mirada empresarial, buscando puntos 
de convergencia y evidenciando cómo la práctica profe-
sional logra traducir en mapas de procesos específicos, al 
interior de las empresas, las generalidades teóricas. 

Palabras Claves 
Administración, gestión, obra, control,  presupuesto, actas,  

Preguntas

¿Qué aporta al desarrollo de las obras de construcción, 
el conocimiento de actividades administrativas de Planea-
ción, Seguimiento y Control? 

¿Cómo, desde el entendimiento de procesos administra-
tivos básicos, se logra garantizar una adecuada gestión 
administrativa de obra que permita realizar las actividades 
técnicas de manera acertada, dentro de los plazos esta-
blecidos y bajo los estándares de calidad adecuados? 
 
Agradecimiento
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empresas en contar con profesionales y practicantes inte-
grales,  pues sin la retroalimentación de quienes actúan, 

en su calidad de jefes, como tutores de los estudiantes 
en práctica, los procesos de mejoramiento continuo no 
contarían con la mirada externa y real del campo laboral 
en donde los futuros profesionales deben desenvolverse. 
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durante los años de desarrollo de la práctica empresarial a 
consolidar excelentes aportes prácticos a los estudiantes 
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diantes en sus empresas como verdaderos profesionales. 
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Presentación

Comprendiendo que aquellas características correspon-
dientes a la Gestión Administrativa de Obra cubren varios 
aspectos importantes, se desarrolla el  tema de manejo 
administrativo de obras desde la visión y experiencia de 
las empresas en las cuales los estudiantes realizan sus 
prácticas y pasantías. Esta manera de abordar el tema 
desde la práctica del hacer tecnológico –  administrativo 
espera dar a los estudiantes que inician su  práctica y 
vida profesional un panorama de los procesos propios 
del trabajo empresarial, para que puedan comprenderlos 
y apropiarlos dentro de su actividad como practicantes, 
residentes o directores de obra en las empresas. 



8
pag.

Laboratorio de Tecnología

1 Gestión Administrativa de Obra

1.1 Presentación General

Para entender lo que el  término “Gestión Admi-
nistrativa de Obra” abarca, es importante comprender 
por separado cada uno de sus componentes. 

Administrar  es “Gobernar, ejercer la autoridad o 
el mando sobre un territorio  y sobre las personas que 
lo habitan” (REAL ACADEMIA ESPAÑOLA, 2001),  pero 
este gobierno o autoridad debe darse bajo el concepto 
de que se logren las metas establecidas en ese territorio 
o para esas personas;  siendo así, el administrador o 
grupo administrativo de una obra tiene como función, 
entre otras, la de implementar las actividades para 
alcanzar esas metas mediante el empleo eficiente de los 
recursos humanos, los materiales y el capital. 

Es por esto que, dentro de los procesos adminis-
trativos generales y de obra, son recurrentes los concep-
tos de Planear, Organizar, Suministrar y Controlar, que 
en conjunto se transforman en la gestión y que para ello 
requieren de una serie de procesos generales y espe-
cíficos que de manera sistémica y organizada permitan 
lograr las metas establecidas en  la obra. 

Si dividiéramos las actividades de la obra desde 
cada uno de estos conceptos encontraríamos que: 

Planear incluye aquellas actividades que permitan 
establecer un horizonte de acción controlable, sobre el 
cual trabajar para lograr el cumplimiento de las metas 
o en su defecto tomar los correctivos adecuados en el 
momento oportuno. Entre las actividades que cabrían 
dentro de esta área de trabajo están aquellas corres-
pondientes a programación inicial de obra, presupuesto 

inicial de obra, programaciones de contratos, pagos, 
compras, etc. Es decir, todas aquellas actividades trans-
versales a la obra en su momento cero o coyuntural, 
mapa sobre el cual se trabajaría y controlaría a futuro. 

Organizar corresponde al planteamiento estraté-
gico que vincula las actividades con las personas respon-
sables, por lo cual el manejo del lenguaje y la claridad de la 
información y de los objetivos es vital para que las perso-
nas responsables logren entender qué se espera de ellas 
y lo cumplan de acuerdo con las instrucciones impartidas.  

Suministrar es garantizar que los insumos, perso-
nal, herramientas y maquinarias necesarias para el desa-
rrollo organizado, de las actividades acordadas, puedan 
darse en cumplimiento de las metas establecidas.  

  
Controlar es mantener presente la meta y realizar 

el seguimiento de las actividades necesarias para lograr el 
objetivo. Controlar debe venir asociado a conceptos como 
Motivar y Dirigir. Motivar porque es importante mantener 
en alto el interés de las personas frente a las activida-
des que desarrollan, explicando lo importantes que son en 
término de garantizar que todos lleguen juntos a la meta 
establecida; Dirigir porque sin una adecuada dirección por 
parte de aquella persona que tiene el mapa general de la 
obra claro, las partes individuales no saben cómo interac-
tuar de manera coordinada en busca de la meta. 

Si tuviéramos que realizar asociaciones administra-
tivas con el cuerpo humano diríamos que la motivación 
se da en el corazón y la dirección se da en el cerebro, 
pues es el corazón el que mantiene todos los órganos 
activos pero es el cerebro el motor que logra que trabajen 
de manera coordinada y establece las alertas para que 
las situaciones inesperadas afecten lo menos posible el 
conjunto de actividades del individuo. 
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 1.2 El equipo profesional 
de la administración

Generalmente, el equipo administrativo de la obra, 
dependiendo de la magnitud y complejidad de la misma, 
es un equipo compacto constituido por El Director de 
Obra, El Residente de Obra, El Maestro General, El alma-
cenista, El especialista en Calidad y Seguridad Industrial, 
y, de ser necesarios, los apoyos que estas personas 
requieran para garantizar el desarrollo de la obra.

Sin embargo, la  estructura organizacional de la 
obra también se ve afectada según la estructura orga-
nizacional de las empresas propietarias o contratistas. 
En términos de práctica empresarial, se ha detectado y 
clasificado las empresas teniendo en cuenta el número de 
empleados técnicos o profesionales con que cuenta, así 
como por el hecho de que a mayor número de empleados 
se evidencia la especialización laboral de los mismos, la 
reglamentación y parametrización de las actividades, la 
mayor socialización de manuales y procesos establecidos 
y controlados desde normas como la ISO. 

Figura No.  1. 
Cuadro de Clasificación 

de las empresas participantes 
en los procesos de práctica 

empresarial 
Fuente: Autor. 
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Ahora bien, en términos generales, y de acuerdo a 
la experiencia en gestión y gerencia de proyectos, corro-
borada con la información recibida, independiente de la 
dimensión de las obras, los equipos de trabajo y el escala-
fón empresarial, cada uno de estos profesionales o técnicos 
tiene un papel dentro de la gestión administrativa  que va 
de la mano de las áreas de trabajo propias de la obra. 

Estas personas o profesionales desarrollan activi-
dades en las áreas de trabajo administrativo, las cuales se 
pueden dividir en actividades con aporte a las características 
de gestión jurídica, técnica, presupuestal y de suministros.

 

2 Actividades con aporte 
jurídico dentro de la  gestión 

administrativa en obra

Las actividades de carácter jurídico corresponden 
a aquellas que dentro de la obra aportan a la consoli-
dación y garantía jurídica del trabajo realizado; es decir, 
mantener claras las reglas del juego y los compromisos 
de las partes involucradas en el desarrollo de la obra. 
Estas se apoyan, en términos generales, en la clasifi-
cación y condiciones establecidas en el  Código Civil 
Colombiano (para los casos de contratos entre parti-
culares, entendidos estos como personas naturales y/o 
empresas) y en la Ley 80 de 1993,  sus decretos modifi-
catorios y reglamentarios (para los acuerdos comercia-
les entre el estado colombiano y los particulares). 

En el caso particular de la gestión de obra, se 
destacan la celebración de contratos o sub contratos, 
seguimiento y control de pólizas de garantía y estabili-
dad, celebración de actas (actas de vecindad, de inicio 
de obra,  de comité de obra), entrega final de obra, de 
visita y control por entidades públicas, y el manejo del 

archivo de planos y documentos. Existen otras activida-
des y documentos que pueden aportar a la consolidación 
y garantía jurídica, pero cuyo fin específico va más ligado 
a otras áreas de trabajo, como son El libro de obra, los 
informes, las memorias y fichas de control. 

 
2.1 Celebración y control de contratos 
y subcontratos (abarca  los contratos de 
mano de obra, suministros, alquiler, etc.)

La contratación es el acto por el cual se forma-
liza un convenio o acuerdo entre dos o más partes, y a 
términos de obra corresponde al documento que permite  
dejar claramente establecidos los alcances de la misma 
en términos de: a) las actividades y procesos que se 
deben acometer, b)  la calidad esperada de los mismos 
para ser aceptados, c) los costos, d) la forma de pago, e) 
las garantías que  del  trabajo se espera obtener dentro 
de unos parámetros acordados, etc.  

Para el desarrollo del proceso de obra, donde los 
actores son: El cliente (propietario) y El constructor (contra-
tista),  encontramos los siguientes modelos de contrata-
ción, según la complejidad y características de los mismos:

2.1.1 Contrato a Todo Costo.  

Se reconoce también como contrato “Llave en 
mano” o “Precio global o cerrado”.  Esta modalidad de 
contrato implica que en cabeza del contratista está la 
entrega final y definitiva de la obra, con todo lo que 
desde un comienzo se incluya dentro de los términos 
contractuales a un precio definido y fijo (es decir, desde 
el momento 0 se reconoce un valor inamovible bajo las 
condiciones contractuales pactadas). Para lograr éxito 
con esta modalidad de trabajo, es importante que desde 
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un comienzo esté minimizado el riesgo y todos los docu-
mentos técnicos de soporte, como planos arquitectóni-
cos, estudios técnicos (suelos, despieces estructurales, 
etc.), planos técnicos (estructurales, hidrosanitarios, 
eléctricos,  redes de gas y otros suministros, equipos 
especiales, etc.), especificaciones técnicas de materia-
les definidas y debidamente referenciadas a planos de 
detalle constructivo y licencias, entre otros, estén defi-
nidas, evitando así imprevistos mayores que lleven a un 
desequilibrio contractual y a su vez a que el proyecto 
como tal sea inviable. Es un tipo de contrato oportuno 
en el manejo de pequeñas intervenciones o para desarro-
llo de actividades específicas.

2.1.2 Contrato por Administración  
  Delegada.  

Podría decirse que esta modalidad de contrata-
ción es una de las más utilizadas en términos de contra-
tos entre particulares, donde ambas partes abogan por 
un aspecto comercial favorecedor. Por administración 
delegada se entiende que un “propietario”, con o si exper-
ticia en términos de obra, delega la gestión y desarrollo 
de la misma en otro particular  “contratista”, con mayor 
experticia y conocimiento sobre el manejo de las mismas. 
La administración delegada se entiende, más que como 
la delegación general a todo riesgo del trabajo, como un 
acompañamiento en todo tipo de determinaciones dentro 
del desarrollo de la obra, en donde debe quedar clara-
mente establecido el alcance en términos de decisiones 
del administrador (contratista) y del  propietario. Gene-
ralmente, el riesgo de la gestión, en este tipo de contra-
tos, es compartido, pues los honorarios del contratista 
se pactan de manera porcentual sobre el valor de la obra 
y obtiene beneficios adicionales cuando genera ahorros 
en tiempo y costos; por su lado,  el propietario es quien 
debe manejar la carga financiera del proyecto y asumir 

los riegos generales por problemas externos o ajenos a 
la ejecución administrativa de la obra.  En este caso no 
es necesario que el total de los documentos técnicos 
o las decisiones de diseño y gestión estén previamente 
establecidas pues se espera que el dialogo entre propie-
tario y contratista permita aunar esfuerzos llegando a 
productos de mayor calidad y beneficio. Aunque es un 
contrato abierto, el ánimo comercial del mismo puede 
llevar a dificultades de entendimiento entre las partes, 
si desde el comienzo las reglas básicas de gestión no se 
establecen claramente, y puede llevar a desmotivación, 
desinterés o conflictos en términos de filosofías empre-
sariales. ¿Para quién es bueno este contrato? Como se 
ha mencionado, es un interés comercial y técnico el que 
vincula a ambas partes, y requiere de experticia de todos 
para evitar posiciones desbalanceadas en los momen-
tos de acuerdo por falta de conocimiento; siendo así, 
es un modelo interesante para realizar entre empresas 
constructoras, gestoras inmobiliarias, accionistas de un 
proyecto, en donde cada una puede desarrollar una parte 
del mismo, sea el diseño, la gerencia, la promoción y las 
ventas, así como la construcción y la interventoría, y al 
final todos logran utilidades mayores del balance final del 
proyecto y no de la parte especifica.

2.1.3 Contrato por precios fijos   
  unitarios

Este modelo es, tal vez, el más utilizado dentro 
de los contratos pactados por particulares con enti-
dades estatales en el país; aunque maneja un grado 
de flexibilidad en la gestión, se desarrolla dentro de 
parámetros básicos claros que permite negociaciones 
futuras equitativas para las partes. En este contrato 
se está pactando y definiendo el alcance y valor de 
cada una de las actividades del presupuesto general, y 
sobre estas se está trabajando desde unas cantidades  
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preestablecidas hacia unas cantidades oficialmente 
ejecutadas. El contratista recibe un valor porcentual 
previamente pactado, reconocido como el A.I.U (admi-
nistración, imprevistos y utilidad) sobre el valor total de 
las actividades ejecutadas como reconocimiento a su 
trabajo; en este porcentaje se incluyen los gastos:  

Administrativos, como el equipo coordinador de 
la obra, los costos por oficina, servicios públicos, arrien-
dos, trámites financieros, etc.;  un porcentaje para cubrir  
Imprevistos como la mala valoración de un ítem, el tener 
que rehacer una actividad por mala calidad de su ejecu-
ción inicial, el incremento de precios en algunos insumos, 
etc.; y por último, la Utilidad específica sobre la cual se 
pagarán impuestos por parte del contratista. 

Esta modalidad de contrato permite, en momen-
tos de incertidumbre, sobre las  reglas de juego iniciales, 
pactar precios posteriores sin inconvenientes, basados 
en los costos iniciales establecidos en los desgloses 
de cada precio y de cada actividad (APU – análisis de 
precio unitario), y realizar las adiciones en plazo hasta un 
tiempo máximo sin que se presenten inconvenientes por 
desbalance financiero para las partes. 

Ahora bien, en el desarrollo de la obra existen otros 
tipos de contratos que no se pactan entre el propietario y el 
contratista (constructor), pero que son importantes y nece-
sarios en el desarrollo de la misma, entre estos se destacan: 

 
2.1.4 Contrato de Interventoría.

La interventoría se puede entender como el 
conjunto de actividades de control, supervisión y coor-
dinación que se desempeñan para garantizar que quien 
haya sido contratado para desarrollar una obra, realice 
sus actividades dentro de los parámetros del contrato 

y cumpliendo con todas las normas técnicas y legales 
necesarias, así como dentro de los esquemas de calidad 
que quien contrate maneje en su gestión profesional o 
empresarial. La interventoría desarrolla estas actividades 
en todos los ámbitos de la obra, es decir en los aspectos 
técnicos (calidad, cantidad y tiempo), económicos y, en 
algunos casos, financieros. El contrato de interventoría 
se celebra con un profesional o una empresa que tenga 
los conocimientos técnicos propios de la labor que se 
está contratando (idoneidad)  para que sirva como “los 
ojos” del propietario y garantice que el contratista está 
realizando adecuadamente el trabajo para el cual fue 
contratado. El interventor tiene el derecho y el deber 
de exigir al contratista los ajustes de aspectos técnicos, 
de personal, de tiempos y rendimientos, de calidad, etc., 
necesarios para garantizar la ejecución de la obra, así 
como de mantener informado al propietario sobre las 
actividades de la misma, los pactos, modificaciones, 
acciones y determinaciones para la ejecución.  Aunque 
su labor es de gestión y control, mas no de ejecución 
material, tiene la misma obligación de cumplimiento 
y calidad que la del contratista ante el propietario, y 
responde en igualdad de condiciones frente a este, por 
los problemas que se generen y las reclamaciones futu-
ras que se presenten en la  obra.

Adicional a este contrato, existen contratos 
específicos que podría decirse son más de la esfera del 
contratista para garantizar su actividad, y se pueden divi-
dir en tres grandes tipologías contractuales: 

 
2.1.5 Contrato de Mano de Obra.
 
En el estricto orden y como su nombre lo dice es 

un contrato que se pacta para garantizar mano de obra, 
es decir que personal técnico con conocimientos especí-
ficos desarrolle actividades necesarias dentro de la obra. 
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Ahora bien, generalmente en la obra existen varios tipos 
de contratación de personal que se pueden dividir así: 

El personal del contratista, lo integra el staff 
administrativo anteriormente señalado y algunos técni-
cos más (ejemplo: topógrafos, contramaestros, oficiales), 
dependiendo de la complejidad de la obra; estas personas 
entran a formar parte de la nómina del contratista, por 
lo que generalmente se les contrata por contrato laboral 
a término fijo o indefinido, incluyendo todas las pres-
taciones de ley (salud, pensión, caja de compensación, 
parafiscales, vacaciones, cesantías, intereses de cesan-
tías, etc.). Se cuenta también con los contratos de prác-
tica académica o profesional, contratos de prestación 
de servicios, contratos por labor realizada, modalidades 
que define el contratante para cada tipo de profesional o 
técnico de acuerdo a su estructura organizacional. 

Por otro lado, están aquellos contratos que se 
definen con un profesional o empresa especializada para 
garantizar que los técnicos que laboran con esta realiza-
rán algunas de las actividades de la obra. Estos profe-
sionales y sus equipos de trabajo se reconocen como los 
“subcontratistas de obra/ suministro de mano de obra”, 
y entre ellos se encuentran  albañiles, pintores, cuadrillas 
estructurales, mamposteros, contratistas para instalacio-
nes eléctricas, hidrosanitarias, etc. 

2.1.6 Contrato de Suministros. 

El término suministro proviene de la palabra 
“suministrar”, la cual se entiende como proveer algo 
que se requiere. En términos de obra se suministra el 
material necesario para llevar a cabo las actividades. 
Ahora bien, es válido preguntarse  ¿por qué se realiza 
un contrato y no se va simplemente donde el proveedor 
a comprar? Esto tiene que ver más con la filosofía admi-
nistrativa y empresarial, en donde se espera garantizar, 

desde el comienzo, el control de la gestión y minimizar 
el riesgo que implica estar desprovisto del material en el 
momento oportuno y necesario. El realizar contratos de 
suministro permite establecer desde el comienzo la cali-
dad y la cantidad del material que se requiere en la obra, 
en desarrollo de sus diferentes etapas, y en qué tiempos 
y momentos es indispensable contar con ella. El poder 
realizar negociaciones de material lleva implícita la posi-
bilidad de contar con descuentos por cantidad y un trato 
preferencial como “constructor” en la empresa provee-
dora del mismo; con este contrato se  evita que quien 
suministra el material tenga excusas en las entregas y 
calidades por no contar con documentos que soporten 
y garanticen que disponer de ese material para la obra 
especifica está respaldado con unos acuerdos previos.  

2.1.7 Contrato de Equipos Especiales 

Son aquellos contratos para el suministro e 
instalación de  “equipos especiales” como subesta-
ciones, ascensores, equipos mecánicos de precisión, 
calderas, y muy seguramente elementos que a futuro 
serán requeridos en todas las edificaciones dentro de 
los conceptos de sostenibilidad, que si bien pueden ser 
entendidos como suministros, deben incluir  la insta-
lación de los mismos por sus características técnicas 
especiales. Desde un panorama de tipologías contrac-
tuales generales, estos suministros podrían negociarse 
dentro de las tipologías llave en mano, ya como activi-
dades específicas especializadas.   

Siendo así, es claro que con cada profesional o 
empresa que se contacte para actividades o suministros 
pueden determinarse modalidades contractuales como 
las anteriormente citadas, en donde quien, en el primer 
momento, actuó como contratista ahora pasa a hacer 
las veces del propietario o contratante. 
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2.2 Celebración de  Actas
Un acta se entiende como el instrumento documen-

tal en el cual se puede llevar el  registro de la informa-
ción que permite evidenciar procesos, cambios, control y 
calidad;  así mismo, son los documentos protocolarios que 
se desarrollan en cualquier tipo de empresa para registrar 
acuerdos, compromisos o diferencias  que se presenten 
entre las partes que suscriben este documento. Tiene, 
adicionalmente, como instrumento de gestión, la ventaja 
de ser un documento versátil en la medida en que puede 
suscribirse por todos los involucrados en un proceso deter 

 
minado, como el personal administrativo de obra (residente, 
director), los contratistas, la interventoría o supervisor de la 
obra, el propietario,  etc., siendo así las tipologías de acta 
son variadas y versan sobre igual número de temas. 

Las actas de obra se pueden dividir en dos macro 
grupos que corresponden a   actas generales del proyecto 
en su fase de ejecución de obra y a actas de contra-
tos, específicas y necesarias para controlar el desarrollo 
contractual con cada contratista o subcontratista.

Figura No.  2. Macro grupos de Actas en Obra
Fuente: Autor
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Figura No.  3. Diagrama de Estructura de Actas en Obra
Fuente: Practicante Yeni Paola Granados Ávila. Edición Equipo de la Coordinación de Practica Empresarial  

Una condición y característica fundamental de las 
actas tiene que ver con la redacción de las mismas. Esta 
debe desarrollarse de manera clara y concisa, teniendo 
en cuenta que las partes que intervengan deben tener 
conocimiento suficiente de los compromisos adquiridos, 
determinando el tiempo para su ejecución, incluso pueden 
quedar registrados temas a tratar en reuniones posterio-
res; al final de cada reunión, para constatar el acuerdo al 
cual se ha llegado, deberán quedar debidamente legaliza-
das, es decir, con la firma de cada una de las partes.

2.2.1 Actas de Vecindad

Estos documentos permiten dejar consignado el 
estado en que las edificaciones, vías, etc., existentes y 
aledaños al proyecto se encontraban antes de dar inicio 
a las obras. Deben venir acompañadas de fotografías y/o 
vídeos. Estas actas son consideradas documentos de 
concepto técnico en algunos casos y, dependiendo de la 

magnitud del proyecto a desarrollar, pueden ser ejecuta-
das por empresas avaluadoras y peritos, así como apoyos 
delegados por la Sociedad colombiana de Arquitectos 
(SCA); sin embargo, la visita del equipo técnico-adminis-
trativo de obra, con conocimientos adecuados para valorar 
“el estado” de la edificaciones, es suficiente para garanti-
zar el diligenciamiento de dicho documento. Al finalizar la 
diligencia y, como se mencionó anteriormente, para garan-
tizar su validez debe contar con la firma de contratista, 
vecino e interventor, y el perito avaluador si es requerido. 

El desarrollo de esta acta beneficia a las partes 
involucradas en la misma y sirve de soporte para la conse-
cución de pólizas de daños a terceros o bienes muebles 
e inmuebles. Establece el estado del predio o inmueble 
visitado antes de iniciarse las labores de obra para que, en 
caso de presentarse inconvenientes o reclamaciones por 
deterioro de edificaciones vecinas, se tenga constancia de 
la magnitud real del problema, si existe o no. 

Algunas de las empresas que apoyan los procesos 
de práctica, muestran y evidencian las interrelaciones que 
existen entre estas tipologías de actas, dejando entre-
ver que no son secuenciales, pueden darse de manera 

variada, simultánea o aleatoria dentro de la ejecución de 
la obra pero, así mismo, “deben darse” para garantizar no 
solo el rigor de la gestión sino la memoria del proyecto, 
como se evidencia a continuación: 
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De acuerdo con gráficos de apoyo a los 
informes desarrollados por estudiantes en práctica 
que soportan la investigación sobre el proceso que 
se realiza para celebrar un acta de vecindad, se 

evidencia que seguir los pasos de manera adecuada 
y garantizando la veracidad y consolidación de la 
información permite el éxito de la ejecución y vali-
dación de la misma. 

Figura No.  4 . Mapa conceptual Utilización y Características Actas de Vecindad. (Constructora Capital)
Fuente: Practicante Luis Felipe Rodríguez Beltrán. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial  
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2.2.2  Acta de inicio de obra

Marca el inicio del desarrollo físico del contrato, 
el punto de partida para el control y seguimiento de las 
actividades en obra por parte del interventor.

Un modelo básico de acta de iniciación de obra, 
que incluya los elementos mínimos citados en la figura 
del macro grupos de acta, podría presentarse así: 

Figura No.  5. Modelo de Acta de Inicio de Obra.
Fuente: Autor. Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor. 
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2.2.3 Acta de seguimiento 
  o comité de obra

La periodicidad de los comités de obra depende 
mucho del modelo de gestión de las empresas y de la 
complejidad de las obras o su estado de avance; sin 
embargo, en la mayoría de las obras los comités se 
realizan con una periodicidad semanal o quincenal. En 
estas reuniones se presentan los avances de la obra, los 
compromisos y adquiridos por cada uno de los integran-
tes de la misma (sea propietario, gerente de proyectos, 
interventor, contratista, o subcontratista, diseñadores 
arquitectónicos y técnicos y, en algunos casos, clientes 
específicos o particulares) durante la reunión anterior 
y se presenta un balance de cumplimiento de dichos 
compromisos. Se informa y coordina sobre las activi-
dades que se van a realizar durante el transcurso del 
siguiente periodo antes de la nueva reunión; adicio-
nalmente, se hace referencia  a  aspectos técnicos, 
de  control de costos, de control de programación y 
calidad; se realizan las solicitudes de equipos, mate-
riales y herramientas faltantes para la buena ejecución 
de dichas actividades; se pone en conocimiento gene-
ral aquellos aspectos nuevos e importantes durante el 
próximo periodo. Cabe resaltar que el comité de obra 
no es una reunión estática sino dinámica, y debe incluir 
dentro de su desarrollo la visita de inspección inicial 
general de las instalaciones de la obra para garanti-
zar una panorámica y balance de partida a los temas a 
tratar durante la reunión especifica.  

Teniendo en cuenta la importancia del manejo 
de información, se deben elaborar actas de seguimiento 
especificando en cada tema tratado el nombre del 
encargado, responsabilidad y alcance del desarrollo 
durante la semana o periodo establecido.

Algunos de los puntos que se tratan dentro de los 
comités, y que deben quedar evidenciados en las actas, son: 

Lectura y aprobación del acta anterior: Se 
realiza la lectura del acta y el cumplimiento de las acti-
vidades generadas en el comité anterior y se verifica el 
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

Estudios técnicos: Se discuten temas como: 
Diseños Arquitectónicos, Estructurales, Eléctricos, 
Hidrosanitarios, Gas natural, Urbanismo y especificacio-
nes técnicas del proyecto.

Trámite de licencias y aprobación de servicios: 
Se tratan temas relacionados con servicios públicos 
como Provisionales y Legalización de servicios, así 
como avance en modificaciones de licencias de cons-
trucción y urbanismo.

Programación de obra: Se presenta el estado 
real del avance de la obra midiendo sus desviaciones para 
acordar planes de actividades y contingencias. 
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Control de costos y presupuestos: Depende 
mucho del tipo de empresa y forma de contratación, este 
tema se maneja de manera discrecional y en algunos 
casos en comité aparte. Durante las reuniones de control 
de costos se deben revisar el presupuesto, el manejo 
administrativo de carga de costos según actividades, 
los contratos y las órdenes de compra en ejecución, las 
especificaciones técnicas, los listados de proveedores y 
contratistas y los cuadros comparativos de cotizaciones, 
para establecer de acuerdo a la revisión de la progra-
mación de obra, del costo ejecutado, la proyección del 
presupuesto y el flujo de inversión a futuro, las etapas 
y plazos para nuevas negociaciones o actividades, así 
como los informes y documentos soporte de reunio-
nes especificas con el contratante o los socios para el 
balance económico y financiero del proyecto.  

Control de calidad: Se revisan las pruebas, ensa-
yos e inspecciones realizados en la obra. Control de 
pruebas para concretos, Pruebas de laboratorio, Prue-
bas de presión, Control de asentamientos; lo que sirve 
de soporte para la revisión y aprobación de actividades 
y avances o para tomar decisiones en cuanto a accio-
nes de control ante calidad no adecuada. 

Temas varios: Se discuten temas que no son de 
la naturaleza de la obra pero que la afectan directamente.

Asistentes: Son todas y cada una de las perso-
nas que se encuentran presentes en el comité realizado 
semanalmente. Para validar su asistencia, el acta debe 
contar con sus respectivas firmas.

Estos temas son específicos y transversales 
dentro de la ejecución de las obras en la mayoría de 
sus etapas, por lo cual son de obligatorio cumplimiento 
en las reuniones; 

Existen otros temas que dependen de la etapa 
de la gestión y del tipo de obra que se está adelan-
tando, por lo cual, en su debido momento, deberán 
tratarse en obra y quedar debidamente establecidos en 
el acta, entre estos temas está: 

Atención posventa: La responsabilidad de la pres-
tación de este servicio, la coordinación de las actividades 
necesarias para garantizar la adecuada prestación del 
servicio, la programación de las actividades y el diálogo 
con el cliente para la ejecución y aprobación de las mismas. 

Liquidación de obra: Cuando durante la obra 
deben darse por terminadas actividades o subcontratos 
es prioritario definir y revisar legalizaciones de  anticipos, 
documentos de soporte para la ejecución del acta de 
liquidación como evaluación de proveedores y contra-
tistas, remisión de  información e informes del contrato, 
de los planos de construcción al archivo de la compañía, 
devolución de los documentos del Sistema de Gestión 
de Calidad, cuando la empresa cuente con ellos. Durante 
el comité, se revisan todos estos ítems y se entregan 
al responsable del acta de liquidación con los plazos y 
observaciones pertinentes para su ejecución. 

Bajo esta óptica, el modelo base para un acta de 
comité de obra podría desarrollase de la siguiente manera:
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Figura No.  6. Modelo de Acta de Seguimiento de Comité de Obra 
Fuente: Autor .Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor. 
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Sin embargo, como se ha mencionado reiterada-
mente, la gestión y estrategias empresariales muchas 
veces llevan a desarrollar modelos de actas y propues-
tas de reunión específicas que permiten en la empresa 
garantizar la comprensión de todos los involucrados en 
los procesos. En el caso de la Empresa Fundación Cons-
truimos, donde la practicante, como apoyo a la dirección 
de obra, presentó para aprobación e implementación un 
modelo de acta que, como malla de Excel, permitía visua-

lizar no solo las actividades ejecutadas durante la semana, 
sino su implicación en la gestión integral de la obra y las 
desviaciones que se presentaron, para así, entre todos 
los participantes, generar estrategias a futuro desde una 
óptica de integración de programación de obra y valo-
ración técnica del desarrollo de las actividades. Aquí se 
podría decir que Dirigir y Motivar se utilizaron como 
herramientas de gestión desde aspectos de control, y a 
través de innovaciones propuestas por los practicantes.  

Figura No.  7. Modelo de Acta de Seguimiento Comité de Obra V-2 (Fundación Construimos)
Fuente: Practicante Lorena Alarcón Orjuela. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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1. DECRETO NACIONAL 1469 DE 2010.  Articulo No. 63. 

2.2.4 Actas de visita y control por   
  parte de entidades públicas 
  o empresas especializadas. 

A la  Administración Pública, y como parte de 
las funciones de las oficinas de Planeación municipal, 
Alcaldías locales y municipales, corresponde realizar 
el  control urbano de acuerdo con lo establecido en 
la normativa nacional  (Ministerio Ambiente, Vivienda 
y Desarrollo Territorial (MAVDT), 2010), así como a las 
oficinas de  personerías y contralorías distritales, depar-
tamentales y municipales, el seguimiento y control a la 
aplicación de los decretos por parte de las entidades 
antes mencionadas.¹  “Corresponde a los alcaldes muni-
cipales o distritales directamente o por conducto de 
sus agentes, ejercer la vigilancia y control durante la 
ejecución de las obras, con el fin de asegurar el cumpli-
miento de las licencias urbanísticas y de las normas 
contenidas en el Plan de Ordenamiento Territorial, sin 
perjuicio de las facultades atribuidas a los funcionarios 
del Ministerio Público y de las veedurías en defensa 
tanto del orden jurídico, del ambiente y del patrimonio 
y espacios públicos, como de los intereses colectivos y 
de la sociedad en general.” 

De acuerdo con lo anterior, no es raro encontrar 
que durante la realización de las obras, personal de las 
alcaldías y oficinas de planeación realizan inspecciones, 
en algunos casos para valorar hallazgos en documentos 
públicos, donde pueden evidenciarse anomalías en térmi-
nos de aplicación de la norma urbanística, de control 
ambiental, de permisos de retiro de escombros, plan de 
manejo de tráfico, cerramientos, etc., y en algunos otros 
casos solo de revisión general.  

Los funcionarios públicos se presentan debida-
mente identificados, realizan las visitas de inspección y 
solicitan el apoyo de documentos de carácter jurídico, 
como son la licencia de construcción y urbanismo, los 
permisos de cerramientos provisionales, de retiros de 
escombro y utilización de andenes y espacio público, 
etc., con los cuales corroboran la organización y cumpli-
miento de la norma por parte de los constructores. 

En estas visitas y con un delegado de la empresa 
constructora se realiza un acta y se dejan establecidas las 
observaciones por parte de los funcionarios, para que los 
hallazgos sean corregidos por el contratista. En algunos 
casos, y cuando la obra no cuenta con los documentos y 
licencias requeridos, los funcionarios públicos están faculta-
dos para realizar el sellamiento de la misma hasta tanto la 
empresa no aclare las situaciones irregulares encontradas. 

 
En términos de los estudiantes en práctica, se 

evidencia que en sus actividades como pasantes de enti-
dades públicas, como oficinas de planeación municipal y 
en entidades de control como la personería y la contra-
loría, han apoyado el desarrollo de visitas a las empre-
sas constructoras, evidenciando desde la perspectiva 
del cumplimiento y control de la norma cómo se deben 
manejar y diligenciar estos documentos. 

2.2.5 Acta de entrega y liquidación   
  de Obra

Este documento tiene por objeto la recepción por 
parte de la dirección de la obra y la entrega de las labo-
res ejecutadas por el contratista, teniendo en cuenta los 
alcances relacionados dentro del contrato de ejecución. 
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En esta acta deben quedar consignados todos 
los detalles e inconformidades que la dirección de obra 
o interventoría identifica en la recepción de los traba-
jos,  debe constar el estado en que se reciben las 
actividades y si existen pruebas físicas deben hacer 
parte del documento.

Es el tipo de acta más compleja que se presenta 
en obra por su misma condición de servir de soporte a la 
liquidación de un contrato. Algunos de los modelos que 
se encuentran a disposición para consulta arrojan como 
resultado de su revisión un prototipo que incluye varias 
secciones de redacción y tipologías de información así: 

Figura No.  8. Modelo de Acta de entrega y liquidación de Obra
Fuente: Autor. Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor. 
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2.2.6 Acta de entrega a propietarios 

Este es el documento con la cual se legaliza la 
entrega de un proyecto, generalmente se desarrolla 
cuando la entrega de la obra o proyecto se realiza ante 
un tercero que no es el contratante; ejemplo de este 
tipo de actas es la que se celebra con el comprador de 
un apartamento, oficina, consultorio, almacén, bodega u 
otros dentro de un conjunto o edificio en copropiedad. 
Los documentos que soportan la entrega del inmueble 
y el acta misma son formatos de detalles de la entrega, 
garantía de calidad de equipos entregados (estufa, 
hornos, neveras, calentadores, etc.), manual de uso y 
mantenimiento, inventario de elementos entregados, 
carpeta con información provisional de la administración 
del conjunto o edificio. 

Cada empresa maneja sus propios modelos de acta de 
entrega, así como de documentos soporte. Cabe resaltar que 
el acta debe contener como mínimo los siguientes elementos:

• Estar elaborada en papelería membreteada de 
la empresa constructora. 

• Establecer claramente que es un “acta de 
entrega a propietarios” y el nombre del proyecto o 
conjunto en donde se desarrolla dicha entrega. 

• Establecer la ciudad, fecha y hora de la entrega.

• El nombre del representante del contratista o 
empresa constructora que realiza la entrega.

• El nombre de los propietarios (si se entrega por 
poder, quien haga las veces del propietario debe venir 
debidamente identificado y con documento otorgando 
poder e legalizado ante notario público).

• Establecer el objeto de la reunión, identificando 
el apartamento, consultorio, bodega, etc., que se entre-
gará (número del inmueble, matricula inmobiliaria o cual-
quier elemento distintivo), incluidos depósitos, parqueos 
y demás inmuebles adquiridos por el propietarios que 
vayan a ser entregados en esa fecha. 

• Los documentos, como listado de chequeo de 
los elementos, espacios o especificaciones entregadas 
al propietario, deben diligenciarse durante el recorrido 
de entrega señalando claramente dónde se ubican para 
revisión y aprobación. Este documento puede contener 
un espacio en la cual de presentarse observaciones a los 
acabados durante la entrega, quedarán establecidas para 
trámite del departamento de post ventas.  

•El manejo y la organización de los documentos de 
la obra (planos, comunicados, actas, fichas, memorias, etc.).

Ante este cúmulo de información y tipos de actas, 
sin contar con informes, soportes contables, soporte de 
ensayos de laboratorio, planos de obra en sus diversas 
versiones, es evidente que uno de los aspectos más 
álgidos dentro del desarrollo y control administrativo de 
una obra es el manejo y organización de documentos. 
Parece labor de mensajería o de relleno, como algunos 
entienden estas actividades, pero dentro de la adminis-
tración moderna, el control y el manejo documental son 
elementos que garantizan la oportunidad en la toma de 
decisiones. La metodología de archivo y la nomenclatura 
de este archivo depende mucho de las empresas, los 
software que estas manejan y del sistema de gestión de 
calidad que operan. Aun así, es oportuno sentar unas 
reglas básicas del control documental en la obra para 
garantizar los mínimos de gestión en la misma. 
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La organización y manejo de la información 
depende de aspectos de distribución espacial de la misma 
dentro de la obra y de aspectos de archivo en términos 
de cómo se va a organizar la información. 

Bajo la óptica de la distribución espacial de la infor-
mación en la obra, se puede catalogar en documentos de 
consulta permanente, que son aquellos que el equipo 
administrativo y de gestión debe consultar muchas veces 
durante la ejecución, y en documentos de consulta espe-
cífica, que aunque son documentos que deben reposar en 
la obra, no requieren consultarse de manera permanente 
pues la información que en ellos se maneja tiene un carác-
ter jurídico, o técnico especial. 

Para dar claridad sobre estas categorías, uno 
puede establecer como documentos de consulta perma-
nente los correspondientes a: 

• Libro de Obra, fichas de control técnico, memo-
rias de cálculo, planos de obra, actas de comité (previa-
mente trabajados), informes de obra, entre otros. 

Y documentos de consulta específica, aque-
llos que soportan el desarrollo de la obra.  Entre estos 
documentos, se encuentran la licencia de construcción, 
las actas de vecindad, los contratos celebrados y los 
documentos de legalización de los mismos (ej.: pólizas 
de garantía e históricos de pagos). 

Esto quiere decir que dentro de la distribución 
documental, el archivo de consulta permanente debe 
estar más a la mano de los profesionales a cargo del 
proyecto, y el archivo de consulta especifica debe estar 
custodiado y ser consultado únicamente por aquellos 
interesados en los momentos requeridos. 

Ahora bien, para el control documental por 
registros, modalidad utilizada en la mayoría de las 
empresas que manejan sistema de gestión de cali-
dad, es importante llevar un control unificado como 
tabla de retención documental, es decir, un docu-
mento donde se da claridad de cómo deben llevarse 
los documentos en la obra, incluyendo cómo deben 
identificarse (sea con código, nombre, fecha, etc.), en 
qué medio se almacenan (físico, digital o en ambos), 
dónde se encuentran ubicados (distribución espacial), 
cuánto tiempo llevan activos (en utilización), cuál fue 
su última modificación y cuál es su ubicación futura en 
el momento en que estén inactivos (no se van a utilizar 
más). Este podría entenderse como un Kardex docu-
mental. El manejo de esta información generalmente 
queda en cabeza del director o residente del proyecto, 
y en algunos casos en cabeza de la persona de gestión 
de calidad. Aunque muchas veces parece engorroso y 
dispendioso el trabajo que implica mantener actuali-
zados y organizados los documentos del proyecto, en 
los momentos en que se requiere realizar consultas de 
los mismos para establecer acciones o rendir informes, 
se valora el tiempo que requiere buscar el documento 
necesario cuando no se lleva este control. Con este 
manejo se apoyan controles adicionales transversales 
que garantizan la gestión del recurso humano, de la 
maquinaria y equipos, de los insumos y materiales y 
del tiempo y dinero invertido en la obra. 

Algunas de las empresas que vinculan a los prac-
ticantes han demostrado manejar de manera coordi-
nada y con metodologías claras esta actividad, entre los 
aportes que evidencian los practicantes, que han tenido 
asignado, como parte de sus tareas en obra, el manejo 
documental se encuentra:
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Figura No.  9. Procesos de Archivo según tipología del documento y Forma de Archivo (físico o digital) 
Fuente: Practicante Alicia Vergara. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.

Planilla: http://www.sxc.hu/photo/467739 CD: http://www.sxc.hu/photo/862598 Ejecutivo: http://www.sxc.hu/photo/1021576 Folder: http://www.sxc.hu/
photo/800385 Reloj: http://www.sxc.hu/photo/1215187 Basura: http://www.sxc.hu/photo/1209088

La  imagen que un archivo llevado con orden, 
metodología y seguimiento arroja, no solo evidencia que 
se está desarrollando una gestión de control documental, 
sino que los procesos de la obra se soportan con criterios 
de calidad y desde una estructura organizacional sólida, 
independiente del tamaño de la empresa constructora. 

3 Actividades con aporte técnico dentro 
de la gestión administrativa de obra

Pareciera redundante decir que existe un aporte 
técnico en la obra y aparentemente irrisorio que dicho 
aporte provenga de la gestión administrativa de la 
misma. Sin embargo, es claro que el proceso adminis-
trativo permite dar una mirada específica a los aspectos 
técnicos de obra y sirve de instrumento y soporte para la 
correcta ejecución de estos. 

Siendo así, actividades como la elaboración rigu-
rosa del libro de Obra, el manejo acertado y adecuado 
de fichas de control técnico (cantidad, calidad y procedi-
miento de ejecución de las actividades), y memorias de 
diseño, ejecución y modificación de situaciones técni-
cas específicas aportan a los conceptos de Planear, 
Controlar y Ejecutar. Por otro lado, elementos como 
los informes de avances y ejecución de obras (diario, 
semanal, mensual, final), los cronogramas y programa-
ciones de obra y actividades, y el control de personal 
requerido, son actividades que permiten mantener alerta 
al equipo administrativo de obra frente a las situaciones 
técnicas que requieren continua supervisión. 

3.1 El libro de Obra

Este libro se considera una herramienta de comuni-
cación entre todos los colaboradores de la obra, staff admi-
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nistrativo, contratistas, cuadrillas específicas, asesores, etc. 
Es la denominada “Bitácora de Obra” y puede reconocerse 
como un diario de la misma, en donde día a día se consig-
nan las actividades ejecutadas, el personal que laboró en 
la obra, los ingresos de materiales de modo generales, los 
imprevistos o defectos evidenciados durante los recorridos 
y las soluciones necesarias, así mismo pueden incluirse el 
desarrollo de detalles constructivos en sitio por parte de los 
asesores como diseñadores arquitectónicos, estructurales 

y técnicos en general. La gestión de dicho libro recae sobre 
el residente de obra con el apoyo del maestro delegado por 
la dirección, y se transforma en un  elemento vital en térmi-
nos de control de obra pues documenta la memoria diaria 
del proceso y las decisiones específicas. Cuando en el libro 
se asientan  observaciones y se establecen soluciones o 
requerimientos, es de vital importancia que cuente con la 
firma de las personas como garante de reconocimiento de 
dichas observaciones y requerimientos. 

Figura No.  10. Imágenes sobre la importancia de la articulación entre las observaciones a problemas, la elaboración del libro de obra, y la gestión de la solución
Fuente: Practicante Yeni Paola Granados Avila. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.

3.2 Las fichas de Control Técnico

Capitulo amplio y complejo en términos no solo de 
la cantidad de fichas de control y seguimiento que abarca 
un proceso constructivo, sino que se evidencia que el desa-
rrollo, el diligenciamiento y el control de las mismas recaen 
generalmente sobre los practicantes de obra como inspec-
tores, asistentes de dirección o residencia. 

Estas fichas generalmente corresponden a proce-
sos de gestión de calidad empresarial bajo normas ISO 
y permiten, desde cada actividad o tarea, establecer el 
cumplimiento de las condiciones mínimas y generales apro-

batorias para la continuidad de los procesos dentro de 
parámetros de calidad administrativa y técnica. 

3.2.1  Las fichas de Especificación Técnica 

La ficha de Especificación Técnica es el docu-
mento en el cual se registran los datos más relevan-
tes de cada una de las actividades a ejecutar en obra. 
Su estructura, aunque varía de empresa a empresa, de 
acuerdo a los software y sistemas de gestión de cali-
dad o documentales que manejan, incluye la descripción 
general de la actividad, el listado de materiales a utilizar 
en desarrollo de la misma, el procedimiento constructivo 
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que se debe llevar a cabo y las unidades de medida por 
las cuales se contratará y pagará dicha actividad. En esta 

última parte, también quedan establecidas las excepcio-
nes de pago en caso de presentarse. 

Figura No.  11. Tipología de Ficha de Especificaciones  frecuentemente utilizada para actividades de obra.
Fuente: Autor. Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor.
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Así como las empresas constructoras manejan 
este tipo de fichas técnicas con miras a mejorar los proce-
sos de control y los procedimientos en obra, las empre-
sas proveedoras de materiales tienen disponible y para 
consulta, en sus oficinas, locales comerciales,  locales de 
proveedores, grandes superficies y en las páginas web 
oficiales de las empresas, las fichas técnicas de cada 
producto que suministran,  para diseñadores, constructo-
res e interventores disponer de esta información. Es una 
herramienta valiosa porque permite, entre otras, conocer 
las características de resistencia, durabilidad, manejo del 
producto, así como sus rendimientos en obra para efectos 
de cuantificación y presupuesto, los procedimientos para 
manejo, almacenamiento y utilización en obra, y el catá-
logo de presentaciones y dimensiones de cada insumo. 

3.2.2 Las fichas de control 
  de ejecución y procesos 

Los procesos corresponden a un “Conjunto de las 
fases sucesivas de un fenómeno natural o de una opera-
ción artificial”, (REAL ACADEMIA ESPAÑOLA, 2001), 
esto quiere decir que en la ejecución de una obra son 
muchas las actividades que deben desarrollarse como 
procesos para garantizar su adecuada elaboración. Por 

esto mismo, no solo basta establecer el proceso a realizar 
sino cómo se controla y cómo se actúa ante situaciones 
que se salgan del correcto desarrollo de dicho proceso;  
si bien existen importantes teorías sobre el manejo de 
procesos, el día a día en las obras permite retroalimentar 
los documentos de gestión para ir ajustando las variables 
y así mismo desarrollando técnicas para lograr eficiencia 
y calidad. Se podría decir a groso modo que una obra 
cuenta con un número de fichas de control procedimental 
y ejecución igual al número de ítems y actividades que 
en ella se desarrollan, aún cuando algunas de esta fichas 
de control son genéricas en la medida en que sirven para 
la inspección y control de procedimientos similares (ej.: 
acabados de obra gris, elementos estructurales, etc.); 
deben ser diligenciadas, controladas y archivadas de 
manera independiente por cada proceso realizado. 

En algunos casos estas fichas de control tiene 
característica de listados de actividades consecutivas que 
se van chequeando a medida que se desarrollan hasta 
garantizar al final el cumplimiento adecuado del proceso, 
pero en otros contemplan un área de instrucción y meto-
dología procedimental, en donde se establece en qué 
tipo de documento debe realizarse el control y en qué 
momento especifico de la ejecución de la actividad u obra. 
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Figura No.  12.  Desarrollo de fichas de control de Procesos (Empresa IDC Consultores S.A.) 
Fuente: Practicante María Patricia Lara O. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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Estas fichas son consideradas como la base 
del control técnico de la obra y sirven como comple-
mento para la elaboración y control de la progra-
mación o cronograma de actividades, permitiendo 
establecer desviaciones que se presentan para valo-

rar como afectan el desarrollo integral de la obra. El 
desarrollo del control técnico a través de las fichas 
se da desde el inicio de la actividad a controlar y se 
maneja hasta el momento en que dicha actividad fina-
liza a satisfacción. 

Figura No.  13.  Mapa de procesos para el desarrollo del Control Técnico de actividades en obra  ( empresa Arpro S.A.) 
Fuente: Practicante Alvaro  Andrés Clavijo López. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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Figura No.  14.  Control Procedimental y Manejo de Fichas (empresa Arquitectura y Concreto S.A.S.)
 Fuente: Practicante Jenny Alexandra Mora Garavito Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.

En otros casos, los procedimientos abarcan y 
referencian no solo las actividades a controlar sino 
los directos vinculados al proceso desde su progra-

mación, logística, ejecución y control en aspectos de 
reglamentación, seguridad industrial, presupuestal y 
de calidad. 
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3.3 Las memorias

Muchas veces durante la lectura de esta carti-
lla se ha encontrado referencia a la memoria de la 
obra, y este capítulo en particular evidencia que 
dicha memoria se documenta desde varios puntos 
y momentos, no solo a modo de fichas de control 
y seguimiento sino a través de otros mecanismos y 
registros que permiten nutrir estas fichas resumen, 
ampliar la información recolectada en estas y mostrar 
la “metodología” utilizada para desarrollar las activi-
dades de control y registro. 

3.3.1  Las memorias de diseño

Aunque se reconocen también como memorias de 
cantidades de obra, se han separado dentro del capítulo, 
pues su ejecución se realiza de manera previa a la ejecución 
de las actividades y se desarrolla para definir cantidad de 
materiales e insumos requeridos para la ejecución mate-
rial y física de la misma. Estas memorias sirven adicional-
mente como control durante la valoración de rendimientos 
y desperdicios de obra por parte de los contratistas en el 
manejo del material para la elaboración de las actividades. 
Se desarrollan en obra por parte del equipo administrativo 
en cabeza del residente de obra o su apoyo directo (gene-
ralmente practicante),y en este caso en particular se desa-
rrollan directamente en tablas de Excel o software especia-
lizado para la gestión de obra. 
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3.3.2 Las memorias de mediciones   
  de avance y cantidades de obra

Este documento y actividad conexa se realiza 
periódicamente durante la obra como archivo de regis-
tro de las actividades ejecutadas, verificadas, medidas y 
aprobadas durante los recorridos previos a la liquidación 
de actas de corte de obra para pago a contratistas.

Metodologías para elaborar estas memorias existes 
como personas encargadas de llevar estos controles, pero 
es claro que una de las condiciones básicas que se debe 
tener en cuenta al realizar esta actividad es la del orden en el 
manejo de la información, el seguimiento de una estructura 

procedimental, no solo en términos de cómo medir, sino de 
cómo organizar las mediciones tomadas en sitio para luego 
trasladarlas a los documentos de actas de corte de obra. 

Generalmente, se desarrollan como documento 
de control compuesto de una parte gráfica que presenta 
dentro del plano de la obra, del espacio, fachada o exte-
riores trabajados, las actividades que se están revisando 
y en qué áreas o zonas de dicho plano fueron ejecutadas. 
Simultáneamente, se cuantifica el metraje o unidad de 
medida establecida para esta actividad de manera desa-
gregada para posteriormente, y durante la elaboración 
del acta de corte de obra, realizar la sumatoria de todas 
las áreas revisadas y aprobadas. 

Figura No.  15. Memorias de Cantidades de Obra / diseño (Empresa Cubika Arquitectura  Ltda.) 
Fuente: Practicante Edgar Mauricio Mora Ovalle. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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Figura No.  16. Memorias de Cantidades de Obra (Empresa IC Constructora S.A.S.)
Fuente: Practicante Camila Andrea Caro Murillo. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.



36
pag.

Laboratorio de Tecnología

 3.3.3 Las memorias  
  de modificación 

Como todo proceso o actividad que se desarrolla 
en el tiempo y que parte inicialmente de unos supuestos 
controlables, la obra por su dinámica y la cantidad de 
actores que intervienen en ella, generalmente requiere 
que se realicen modificaciones de todo tipo. 

En algunos casos, estas modificaciones tienen que 
ver con los diseños iniciales, tanto arquitectónicos como 
técnicos, que, al confrontarse en sitio, presentan dificulta-
des en el terreno frente a las condiciones del suelo encon-
trado, a redes o elementos arbóreos que deben ser mante-
nidos; también se presentan modificaciones por cambios 
en  materiales y acabados tanto generales como parti-
culares por solicitud de un propietario, por encontrarse 
escaso o discontinuo el material propuesto, por nivelación 
económica de la obra o porque las características técni-
cas del inicialmente especificado no son aptas para su 
instalación en sitio. Así mismo, se presentan cambios por 
requerimientos y solicitudes de empresas públicas o de 
entidades estatales, para garantizar el cumplimiento de 
normas técnicas y de control ambiental.  

Ante todas estas posibilidades de cambios y 
ajustes, son necesarias las memorias de modificacio-
nes que puedan retroalimentar versiones posteriores de 
planos de obra, futuros planos record, reglamentos de 
propiedad horizontal, otro si modificatorios a los contra-
tos celebrados, garantías y actas de entrega a propieta-
rios, revisiones y versiones futuras de fichas de control 
y procesos. Dado que las modificaciones implican que 
muchas actividades, procesos y documentos se deben 
revisar, llevar una tabla de control de modificaciones a 

la vista de todos los involucrados en la gestión de la 
misma puede ser una estrategia adecuada para evitar 
olvidos y el desarrollo de procesos que posteriormente 
deban rectificarse porque no cumplen con lo pactado 
durante la aprobación y gestión de las  modificaciones. 

3.4 Los informes de obra

Informar es garantizar que las personas tienen 
disponible elementos claros de consulta que permitan 
dar  una idea general o específica sobre el avance de 
las actividades en la obra para así tomar decisiones de 
carácter técnico, administrativo, jurídico y presupues-
tal de manera oportuna. La información “oportuna” 
permite el desarrollo de una administración efectiva; el 
tipo y cantidad de informes que se generan en las obras 
depende de la magnitud y complejidad de la misma, así 
como de los acuerdos contractuales sobre la materia. 

3.4.1 El informe diario

Aun cuando no es un informe que sea requerido de 
manera general, es importante y estratégico para obras de 
gran envergadura con varios frentes de trabajo, ubicadas 
en zonas y ciudades a donde el director de la obra, gerente 
del proyecto o propietario no tiene acceso en el día a día, y 
requiere de resúmenes de actividades bien llamados “infor-
mes ejecutivos” para mantenerse al tanto de los avances 
diarios. Generalmente, en los contratos de carácter estatal 
es en donde con mayor frecuencia se evidencia este tipo 
de informes adicionales a fichas de control, libros de obra o 
cualquier otro documento de diligenciamiento diario. 
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Figura No.  17. Prototipo de Informe Diario de Obra
Fuente Autor. Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor. 

3.4.2  El informe semanal

Este tipo de informes ayuda significativamente a 
nutrir las reuniones de comité de obra y permite, a través de 
su sistematización, generar controles que lleven a balances e 
informes mensuales acertados y rápidamente desarrollados. 

El informe semanal logra, entre otras cosas, presen-
tar desviaciones sobre las actividades proyectadas y real-
mente ejecutadas que afectan la programación integral de 
la obra,  presentar un consolidado de las actividades ejecu-
tadas a la fecha en cuanto a número de personas vinculadas  
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a dichas actividades, mediciones aprobadas de las mismas y 
costo estimado pendiente de pago para provisión de flujos 
de caja. Adicionalmente, documenta de manera gráfica las 
actividades relevantes ejecutadas y las calidades de las 
mismas, así como los procedimientos desarrollados. 

Si bien la modalidad de presentación de este 
informe varía de una empresa a otra, encontrándose que 

en algunos casos corresponde a un modelo de ficha de 
control y  en otros a  presentaciones dinámicas en Power 
Point o video, que de una manera fluida permiten a la tota-
lidad del equipo evidenciar los puntos relevantes del trabajo 
realizado, es claro que son indispensables cuando las carac-
terísticas mismas de la obra, del terreno y de la actividad 
empresarial sumados a procesos de calidad lo requieren.

Figura No.  18. Prototipo de Informe Semanal de Obra 
Fuente Autor. Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor.
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3.4.3  El informe mensual

Generalmente, este tipo de informe se presenta en 
dos situaciones particulares y específicas correspondientes 
a la presentación de cuentas de cobro mensual por parte de 
los contratistas, y a la presentación del avance del proyecto 
ante una junta de socios o copropietarios del proyecto. 

Tratando de entender y ampliar estas dos carac-
terísticas hablaríamos de que la cuenta de cobro mensual 
por parte de contratistas se divide en cobros al sector 
público y cobros al sector privado, ¿por qué? El contratista 
del sector público en la mayoría de los casos, en el país, 
se contrata bajo la modalidad de Precios Fijos Unitarios, 
de la que se habló anteriormente;  esto implica que con el 
soporte de un acta de corte de obra avalada por el inter-
ventor, y presentando los documentos de pagos parafisca-
les, actualización de pólizas, resumen de obra y factura de 
cobro, se puede sentar contablemente el pago sin mayores 
inconvenientes,  recayendo en el interventor el realizar un 
informe mensual de mayor envergadura donde demuestre 
los controles realizados durante el mes a personal, mate-
riales, equipos, ensayos de laboratorio, pólizas, cuenta 
conjunta de anticipo (aquellos recursos que el interventor 
y el contratista reciben en una cuenta bancaria específica, 
manejarla de manera conjunta, y corresponde al interven-
tor la legalización de dichos gastos ante el contratante), 
seguimiento fotográfico, de programación de obra y en 
algunos casos de gestión financiera de los recursos. Al 
contratar con el sector privado, bajo contrato de adminis-
tración delegada, corresponde al contratista la presenta-
ción de un informe de carácter presupuestal, económico 
y financiero con el cual pueda el propietario legalizar los 
anticipos entregados para la gestión de la obra, y trami-
tar un nuevo pago. Más adelante cuando se hable de 

caja menor, el concepto de legalización se aclarará para 
comprensión de quien lea este documento. 

Siendo así, el contratista de obra privada debe 
mensualmente dividir su informe en dos áreas, una que 
corresponde a la anteriormente citada y otra de carác-
ter  técnico, con la presentación de informes mensua-
les para juntas de socios, accionistas o copropietarios, 
el cual puede desarrollarse bajo modelos similares a 
los presentados para el sector público o a través de 
presentaciones de Power Point donde las actividades y 
características estratégicas de la obra, en términos de 
inversión, rendimientos, ventas, coyunturas que puedan 
repercutir en el proceso y estrategias de gestión a 
futuro sean avaladas para su desarrollo. 

3.4.4 El informe final de obra 

Este informe consolida la gestión integral de la 
obra y es el insumo para la liquidación de la misma. En 
este informe se relacionan:

Los Contratos de mano de obra, suministros, equi-
pos y demás desarrollados durante la obra presentando 
adicional al resumen de cada uno, el soporte de la carpeta 
de seguimiento con los documentos del contrato, las póli-
zas, las comunicaciones, las actas, las modificaciones, las 
fichas de control, las aprobaciones de pago y demás que 
se hayan tramitado y acordado con cada contratista. 

El Libro de Obra finalizado y aprobado. 

El arqueo final del Almacén, con el cual se 
informa qué materiales, herramientas y demás quedaron 
a disposición del propietario o contratista. 
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Los Planos Record de Obra, correspondien-
tes a la versión final de cada plano arquitectónico, 
estructural, hidrosanitario, eléctrico, y de instalaciones 
especiales en donde se evidencie la ubicación y carac-
terísticas finales de la obra ejecutada. 

La liquidación del Staff de Obra, equipo que 
será el último en retirarse de la misma y en quien recae 
toda la gestión de la liquidación. 

El Registro Fotográfico final con el cual se ha 
documentado el avance de la obra. 

El archivo de Actas de Comité de Obra, organiza-
das de modo secuencial y con las cuales se han documen-
tado todas las decisiones durante la ejecución de la misma. 

Los Archivos de Correspondencia, tanto 
enviada como recibida de carácter general durante el 
desarrollo de la obra. 

Otros, documentos, elementos o caracterís-
ticas especiales que deban ser documentadas para 
futuro control. 

Con la totalidad de estos documentos, insumos 
y registros organizados, se realiza el cierre oficial de la 
obra y se determina quién debe administrar cada uno 
de los ítems numerados. Estos documentos e insumos 
pueden ser entregados al propietario, a la gerencia 
del contratista, a la copropiedad, a la administración 
del inmueble, dependiendo del tipo de obra y de los 
acuerdos entre las partes para definir la ubicación final 
de los mismos. Es importante aclarar que no son docu-
mentos desechables, es decir, de los que se pueda 
prescindir al finalizar la obra,  pues como se ha dicho 
anteriormente conforman la memoria de la misma y 

cuentan con validez técnica y jurídica por periodos 
de tiempo establecidos según las características del 
documento y las garantías de obra. 

3.5 La programación de obra y los 
cronogramas de actividades

La programación de obra es una de las activi-
dades más relevantes de Planear la misma, existen 
muchos modelos de programación de actividades desde 
la gestión administrativa aplicables a la programación de 
obra, entre los que se encuentran:

El método MILESTONE, o tabla de eventos bási-
cos, que incluye la actividad y la fecha establecida para 
la finalización, así como el responsable y la fecha real de 
ejecución. De acuerdo con la  información suministrada 
por las empresas de práctica y los practicantes, se podría 
decir que nutre las fichas de control para el desarrollo 
puntual de las actividades de manera aisladas, pues el 
sistema no interconecta dichas actividades para evaluar 
qué implicaciones tiene una sobre la otra. 

Existen otros métodos conocidos ampliamente, 
utilizados en obra y que permiten generar mapas más 
completos de la planeación y ejecución de la obra, como 
son el DIAGRAMA DE BARRAS O GANTT (GANTT, 
1915), con el cual se realiza un listado de actividades 
y grupos de actividades (resúmenes) asignando a cada 
una la duración de ejecución, lo cual permite ver un 
panorama conjunto de actividades con su duración 
mostrada a modo de barras. Sin embargo, dado que 
este modo de graficar no permite evidenciar de manera 
clara correlaciones y secuencias, esta se complementa 
o reemplaza, en obras de mayor envergadura, con una 
programación de RUTA CRÍTICA (MRC ó CPM), la cual 
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tiene la virtud de mostrar claramente las correlaciones 
entre las actividades en ejecución, las dependencias 
y precedencias de las mismas. Como ejemplo podría 
mostrarse la evidencia de que no se puede iniciar la 
instalación de carpintería de una obra sin previamente 
rematar filos de vanos de puertas, ventanas y muebles; 
por lo cual, en el desarrollo de esta programación, queda 
claramente establecido que la instalación de cada una 
de las carpinterías se ve afectada ante el retraso en 
remates de filos y vanos, y en este sentido se establece 
una ruta de actividades o ruta crítica.  

Para desarrollar con éxito una programación 
desde el método de ruta crítica es recomendable iniciar 
con la identificación de las actividades y las correlaciones 
que puedan existir entre ellas. Estas correlaciones entre 
tareas pueden darse en los siguientes aspectos (BURS-
TEIN & STASIOWSKI, 2011):

Tarea A  debe estar terminada antes de empe-
zar la Tarea B

Tarea A debe estar parcialmente terminada 
antes de iniciar la Tarea B

Tarea A debe estar finalizada antes de concluir 
la Tarea B. ²  

Con estos tres tipos de correlaciones estable-
cidas, se procede a determinar la duración óptima de 
cada tarea en número de días destinados de manera 
organizada y eficiente para la ejecución de la acti-
vidad. El desarrollo de una programación por ruta 
crítica maneja como base estas características pero 
visualmente, dependiendo de la cantidad de informa-
ción determinante que se introduzca,  puede arrojar 
y mostrar Tareas críticas, Tareas no críticas, Tiempo 

flotante (mayor tiempo de retraso permitido sin que se 
altere la programación) entre actividades, momentos de 
estaciones y simultaneidad de rutas críticas.

 
Por lo anterior,  el desarrollo de estas  progra-

maciones requiere de conocimiento en organización de 
obra, de procesos, de actividades generales y particula-
res,  así mismo de tiempo y dedicación, para su elabora-
ción y para mantener actualizada la tabla de programa-
ción. Es por esto que en obras de gran envergadura, y 
para garantizar el éxito de esta actividad, la programa-
ción se desarrolla por un apoyo, de carácter técnico, de 
la residencia o dirección de obra, con un alto grado de 
conocimiento en procesos específicos de obra. 

Ahora bien, algunas empresas manejan, de la 
mano de los software básicos para desarrollo de progra-
maciones, modelaciones visuales de las programacio-
nes  como sistema de presentación de avances y segui-
miento, lo cual es un aporte interesante en el manejo de 
los comités de obra, pues permite una interacción más 
clara del grupo de gestión y facilita la interpretación de 
actividades y rutas de control. En la mayoría de los casos 
este tipo de gráficos de control de programación están 
atados de manera articulada a la gestión integral de la 
obra, bajo la modalidad del LEAN CONSTRUCTION, del 
cual hablaremos en el próximo numeral. 

A continuación, se muestran algunos de estos 
gráficos cuya estructura no es convencional y, aunque 
distan de los esquemas tradicionales de representación 
de la programación de obras, resultan no solo altamente 
atrayentes a la vista, sino que en el caso particular de 
los arquitectos pueden arrojar una mayor comprensión 
de las mecánicas en obra.  

  2. Burstein, D., & Stasiowski, F. (2011). Administracion de Proyectos, Guia Para Arquitectos E Ingenieros. Mexico D.F.: Trillas. (p.36)
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El análisis de estos gráficos permite visualizar datos 
de avances que evidencian de manera rápida cuales son 
los casos de “estudio” de actividades que deben entrar a 

revisión, o casos de avances de actividades superiores a su 
estimación para valorar cómo se puede dar inicio anticipado 
a aquellas con relación de dependencia sobre la estudiada. 

Figura No.  19. Diagramas visuales de revisión de programaciones de obra para presentación en comités de obra.  
Fuente: Practicante Sergio Giancola Piedrahita  Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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3.6  El control de actividades 
del personal de obra.

Si bien es evidente en cada una de las actividades 
y controles mostrados hasta el momento que se desarro-
llan para determinar la calidad, avance y valor de la obra 
ejecutada y pendiente de ejecutar, también con ellos se 
está valorando el trabajo del personal de obra aunque no 
esté específicamente determinado dentro de los forma-
tos de control, pues el desarrollo de todas las actividades 
de la obra depende directamente de la motivación, direc-
ción y coordinación de este equipo técnico y profesional. 

Ya en términos específicos de manejo de perso-
nal, existen algunos controles de carácter administrativo 
en el estricto sentido, que tienen que ver con la revisión 
de asistencia a la obra, cumplimiento de horarios y horas 
extras, afiliaciones al sistema de seguridad social, entre 
otros; pero a medida que las empresas ingresan a la 
gestión de calidad y al manejo de criterios de eficiencia y  
compromisos con la gestión ambiental y la productividad, 
términos de la administración moderna de obra como 
LEAN CONSTRUCTION³ se ven de manera recurrente en 
las constructoras nacionales.

  
Entre otras características del sistema, este 

se desarrolla como un mecanismo para establecer, a 
través de la valoración puntual de las tareas de una 
cuadrilla o grupo de trabajadores, los porcentajes de 
tiempo productivo y tiempos muertos, tiempos contri-
butivos y no contributivos (aquellos de ocio o sobrepo-
blación de cuadrillas o personal técnico destinado para 
una actividad que no requiere en su ejecución de dicha 
disposición de cuadrillas) dentro de la obra.

Así mismo se establece un Porcentaje de Activi-
dades Cumplidas (PAC), con el cual se puede mantener 
actualizado el control de  la programación de obra, y 
se logra detectar con los contratistas las estrategias y 
acciones que deben implementarse en términos de  mano 
de obra para la adecuada ejecución de las actividades. 

Este sistema de control se basa en una obser-
vación metódica de las actividades de las cuadrillas, 
cronometraje en cada paso de la tarea asignada para 
establecer los tiempos y porcentajes antes mencionados, 
por lo que las empresas buscan contar con un técnico 
o profesional, generalmente practicante, que se dedique 
como parte de sus labores a realizar esta actividad que 
garantiza una coherencia entre el Planear y el Controlar. 

3. Lean Construction Institute (LCI), es un instituto sin ánimo de lucro fundado en 1997  que busca la implementación de métodos de administración 
moderna de la producción en obra para la generación de eficiencia y sostenibilidad. 

Figura No.  20. Diagrama Estructura del LEAN CONSTRUC-
TION (empresa Arquitectura y Concreto S.A.S.) 

Fuente: Practicante Cristian David Pinzón Villanueva Edición 
Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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Figura No.  21. Organización procedimental del LEAN CONSTRUCTION (Empresa Arquitectura y  Concreto S.A.S.) 
Fuente: Practicante Cristian David Pinzón Villanueva Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.

4  Actividades con aporte 
presupuestal dentro 

de la gestión administrativa de obra

El presupuesto, su correcta estimación, organi-
zación y cuantificación inicial requieren de complemento 
durante toda la ejecución material de la obra. Como el 
término lo indica, presupuesto se divide en pre (previo) y 
supuesto (asumido), es decir, que se desarrolla sobre un 

estimado inicial según lo que se considera puede y debe 
pasar en la obra; sin embargo, los imprevistos, cambios 
y modificaciones, ya sean por temas técnicos, de manejo 
administrativo o de situaciones económicas, pueden 
afectar esta concepción inicial. Mantener un rigor en 
el control y revisión del presupuesto frente al avance 
de obra permite verificar que no se presenten inconsis-
tencias económicas que lleven a problemas mayores de 
incumplimientos tanto a nivel interno como frente a los 
clientes de los proyectos (sean estos personas, entidades 
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privadas o públicas). El control presupuestal es transver-
sal a todos los elementos que componen un presupuesto 
y se desarrolla de acuerdo a la modalidad financiera y 
económica de contratación  sobre los insumos, la mano 
de obra, las herramientas, maquinaria, transportes y 
trasiegos, subcontratos a todo costo.

Los componentes de los presupuestos se pueden 
catalogar en los listados de insumos, las actividades reque-
ridas, la unidad de medida establecida, las cantidades de 
obra;  su control individual e integrado garantiza que se 
tomen medidas preventivas y correctivas de manera acer-

tada sin que estas afecten el proyecto en términos de 
calidad, balance financiero y utilidad para los interesados. 

4.1 Las modalidades económicas 
de contratación de obra

La segunda unidad de esta cartilla  trato el tema 
de las tipologías de contratación en la cual de una u 
otra manera quedaron sentadas las modalidades presu-
puestales que rigen los contratos de obra. Con el fin 
de realizar un pequeño recordatorio sobre la misma, a 
continuación se presenta una tabla resumen.

Figura No.  22. Resumen modalidades económicas de contratación de obra 
Fuente: Autor. 
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4.2  El listado de insumos

Los insumos en la obra son todo tipo de mate-
riales y elementos necesarios para la ejecución de las 
actividades. Sirve desarrollar este listado para garantizar 
que al momento de diseñar los precios de cada activi-
dad se esté valorando el insumo con el mismo precio y 
no de manera aleatoria en cada una de las actividades. 
También permite que la identificación del insumo sea 
la misma en todos los casos lo que facilita consolidar 
la cantidad de material de cada tipo requerido para así 
iniciar las negociaciones y contrataciones de suministros. 

Las tablas de insumos deben contener como mínimo:
• El número consecutivo del insumo

• El código con el cual lo reconoce la empresa 
(generalmente este se utiliza cuando se trabajan los 
presupuestos y controles desde software y plataformas 
especializadas de control)

• El nombre genérico y específico del insumo
• El proveedor o proveedores (opcional)
• La unidad de medida con la cual se encuentra 

disponible en el mercado

El precio de venta del producto según la unidad de 
medida (puede discriminarse el IVA dependiendo de la filoso-
fía y manejo contable de la empresa).Adicionalmente, este 
listado puede funcionar como un libro por capítulos según 
el tipo de insumos que se estén manejando, ej.: Hierros y 
Aceros, Tuberías y Accesorios, Cementos y Concretos, etc. 

Figura No.  23. Ejemplo de Listado de Insumos para Obra.
Fuente: Autor 
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4.3 La definición de las actividades
y capítulos de obra

Como se ha reiterado ya varias veces, cada 
obra es una situación específica y por lo mismo la 
cantidad de actividades y capítulos, así como la nume-

ración y nombramiento de los mismos depende de la 
estructura organizacional de quien la dirige y lidera; 
sin embargo, vale aclarar que existe una estructura 
básica de soporte a todo tipo de obras y que se reco-
noce en la gestión de la mayoría de las empresas a 
nivel de práctica, esta corresponde a:

Figura No.  24. Estructura básica de Presupuesto de Obra 
Fuente: Autor.
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4.4 Las unidades de medida
Las unidades de medida, así como la estruc-

tura de presupuestos y actividades, son temáticas 
que abordan académicamente los estudiantes durante 
los primeros semestres académicos desde el área de 

tecnología, por lo cual se dará un breve resumen sobre 
las unidades más significativas a nivel de obra, con las 
cuales los practicantes deben familiarizarse durante su 
trabajo como inspectores de obra, apoyos al desarrollo 
de presupuestos, manejo de cotizaciones, etc.  

Figura No.  25. Unidades de Medida más utilizadas en construcción 
Fuente: Autor 

4.5 Las cantidades de obra.
Para este punto, es importante retomar lo ante-

riormente comentado al hablar de las memorias de 
cantidades de obra y reiterar lo ya mencionado sobre 
los órdenes metodológicos en la toma de medidas para 

la elaboración de dichas cantidades. Evitando desvia-
ciones significativas al momento de realizar dichas 
mediciones que puedan inflar o disminuir el costo final 
de la obra, lo cual pueda repercutir en el mal manejo 
de los recursos e insumos en la misma. 
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Aun cuando este tema también se trabaja desde 
la academia con anterioridad, es en la práctica y dentro 
de las obras donde los estudiantes ponen a prueba su 
comprensión espacial y la habilidad para interpretar 
planos e identificar especificaciones para la elaboración 
de dichas cantidades. Es también en desarrollo de esta 
actividad cuando con mayor profundidad reconocen 
la importancia de realizar y contar con planos de alto 
contenido técnico en su realización y que se encuentren 
debidamente coordinados entre sí para evitar inconsis-
tencias que puedan repercutir en la toma de decisiones 
sobre las cantidades a valorar. 

Para establecer metodologías frente al desarrollo 
de cantidades de obra se requeriría de la elaboración de 
un manual específico, lo cual no es pretensión de esta 
cartilla; sin embargo, es evidente que formar estudiantes 
con rigor metodológico y comprensión sobre la estructu-
ración de una cantidad es de vital importancia para los 
proyectos y el desarrollo de las obras pertinentes.  

4.6 El balance presupuestal.

El balance es un equilibrio y en este sentido es 
importante entender que el equilibrio presupuestal se 
mide de dos maneras:

Lo invertido económicamente frente a lo que 
falta por invertir, y lo invertido frente a lo realizado y lo 
que falta por realizar, ¿por qué? Sencillamente porque 
solo al evidenciar realmente cuánto he invertido y esta 
inversión qué representa dentro de la magnitud física 
de la obra, es que puedo entender si voy económica-

mente bien en el manejo de la misma o voy a tener 
que invertir mayor cantidad de recursos para llegar al 
mismo resultado inicialmente establecido. 

Así mismo, el balance implica entender dónde 
debo invertir más recursos y dónde puedo compensarlos, 
es decir, en donde no requiero invertir lo inicialmente 
establecido sino menos, con lo cual el faltante en otra 
actividad se puede ver compensado total o parcialmente. 

Este balance en obra se establece desde el 
presupuesto oficial inicial y se consolida evaluando qué 
se ha desarrollado y recibido a satisfacción, cuánto 
está pendiente de realizar y qué costo implica la ejecu-
ción faltante, para posteriormente realizar una opera-
ción matemática básica con la cual se evidencian las 
desviaciones del presupuesto. 

Figura No.  26. Mapa mental sobre 
la Estructura de un  Balance de Obra Fuente: Autor.
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Figura No.  27. Formato Balance de Obra 
Fuente: Autor. Basado en documentos diligenciados en experiencia propia como contratista o interventor

4.7 El control de la caja menor o fondo 
rotatorio de actividades.

Al entender el balance de obra podríamos rápida-
mente entender el control de caja menor y viceversa. El 
objetivo general de una caja menor es el de establecer un 
recurso que sirva para realizar pagos menores dentro de 
la obra, como transportes, fotocopias, elementos meno-
res de ferretería, servicios de aseo al destajo, mante-
nimientos específicos que deban realizarse de manera 
prioritaria, en algunos casos servicios públicos, radicacio-
nes y registro de documentos ante entidades públicas, el 

pago de onces para el desarrollo de reuniones o comités, 
etc.  En términos teóricos, estos gastos deberían tener 
una característica de ser urgentes, necesarios, impre-
vistos y no contar con el soporte de un contrato previo. 

El manejo de la caja menor implica una revisión 
permanente de estos gastos, que por ser menores, 
muchas veces se descuidan los soportes de los mismos 
(facturas, cuentas de cobro, comprobantes de pago) 
generando que algunos recursos no se puedan legali-
zar o su destinación no se reconozca, lo que implicaría 
que el responsable de esta caja debe responder por 
esos pagos que no están soportados. 
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Figura No. 28. Formato Manejo de Caja Menor y_o Mayor 
Fuente: Autor. 

La caja menor se transforma en un fondo rota-
torio, dado que al encontrarse que la mayoría de los 
recursos de esta caja ya han sido gastados, y una vez 
legalizados en los formatos adecuados se debe proce-

der a destinar el dinero faltante para garantizar que 
se cuenta con recursos para momentos futuros. Estas 
cajas menores, dependiendo de su cuantía, deben revi-
sarse y legalizarse semanal, quincenal o mensualmente. 
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Puede decirse que dentro de las actividades 
asignadas a los practicantes, en oficina u obras de 
menor envergadura, como remodelaciones, adecuacio-
nes, stands o similares, está el manejo de caja menor. 
En otros casos, la interacción de los practicantes con 
temas de caja menor corresponde a la legalización de 
gastos en los que han incurrido por transportes, pago 
de impresiones, visitas a entidades públicas, etc., que 
deben presentar ante el responsable de la caja para 
validación, revisión y legalización; entendiendo ésta 

como el momento en que se aprueba y asienta en 
el formato la información de la factura o formato de 
soporte del pago. 

En términos de caja menor, es de suma impor-
tancia el tipo de documento que soporta el pago, pues 
algunas empresas requieren de sellos especiales, factu-
ras de registradoras, formatos de control internos de 
viáticos para así legalizar los giros realizados, como se 
evidencia a continuación.

Figura No.  29. Formatos de Control de Caja (empresa Sikuani Ltda.) 
Fuente: Estudiante John Cobos. Edición Equipo de la Coordinación de Práctica Empresarial.
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5 Actividades con aporte al suministro 
y control de materiales dentro de la 

gestión administrativa de obra.
Para poder abordar el tema de los suministros de 

obra y el control de los mismos, es importante aclarar 
qué es el almacén de obra.  

Almacén es el lugar donde “se depositan géneros 
de cualquier especie, generalmente mercancía” (REAL 
ACADEMIA ESPAÑOLA, 2001), así que uno podría decir 
que el almacén de obra es el lugar donde se depositan 
los materiales necesarios para ejecutar la obra. Ahora 
bien, el almacén en el concepto moderno del mismo, 
no es solamente el lugar de almacenamiento sino el de 
gestión y control de estos materiales. 

En cabeza del equipo administrativo, representado 
por el almacenista, el residente y los técnicos de apoyo, 
está el de mantener un balance adecuado entre el material 
entrante, en bodega y saliente para el desarrollo de la obra.

El éxito de la gestión administrativa del almacén 
está en el orden y rigor en el manejo de los datos y en la 
constante valoración y planeación de las actividades que 
se van a desarrollar, los insumos que estas requieren y 
los tiempos necesarios para garantizar dicho suministro. 

En términos generales, un almacén de obra no 
dista mucho de un almacén general de una planta indus-
trial. Se podría decir que la diferencia radica en que la 
obra no es una línea de producción estática, es decir, 

siempre produce los mismos elementos, con lo cual es 
más fácil administrar y controlar el tipo y número de 
insumos requeridos. Los ciclos de ejecución de la obra 
por capítulos requieren que el almacén se modifique en 
espacio, en organización y en tipo de insumos a medida 
que las actividades de la obra van variando. 

Frente a este panorama, la gestión diaria del 
almacén es vital para el control de la obra. El manejo de 
las fichas de insumos, los requerimientos inmediatos y 
programados, el control de ingresos y salidas del alma-
cén y el balance final de disponible es necesario para 
apoyar la gestión técnica, presupuestal y jurídica de la 
obra. En estas actividades está también inmerso el éxito 
de las obras. A través de su oportuna realización se logra 
controlar el desperdicio de materiales, los sobre pedi-
dos o los sobresaltos por falta de insumos que altera el 
correcto desarrollo de la obra. 

5.1 El Kardex

El Kardex es posiblemente lo que podríamos 
denominar la ficha de control de inventarios o almacén, 
y debe desarrollarse por cada uno de los insumos que 
se ingresan al almacén de obra, esto no quiere decir 
que cada vez que ingrese material similar en tiempos 
diferentes se debe llevar una nueva ficha, sino seguir 
alimentando la ficha abierta; así mismo, cuando se 
retira material para su utilización en obra, por baja y 
daño o por devolución al proveedor se debe incluir en 
esta ficha, con lo cual rápidamente se puede establecer 
la cantidad de material disponible para su utilización. 
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Ahora bien, esta ficha puede evidenciar la exis-
tencia o no de un material, por lo cual es importante 
mantener una rutina de verificación en sitio para contar 
o ponderar el material disponible y confrontarlo con la 
información obtenida de los datos de la ficha, con lo 
cual se pueden evidenciar desperdicios, pérdidas, dete-
rioros y bajas que no hayan sido tenidas en cuenta o 
que se hayan sido duplicadas en la información de la 
ficha y deban realizarse o corregirse. 

Este manejo de fichas apoya simultáneamente el 
manejo contable de la empresa y del contratista, siempre y 
cuando se lleve de manera ordenada, actualizada y de ser 
posible a través de un software integrado con los compo-
nentes de imputación contable y financieros de la empresa. 

Aunque su manejo y control requiere, en algu-
nos casos, de conocimientos sobre el modelo de Kardex 
contable, lo importante en este caso es comprender su 
importancia en la gestión del almacén y que para efec-
tos de definir estrategias en obra frente a la compra 
de insumos sirve para realizar informes y reportes que 
permitan identificar la rotación de material, en algunos 
casos, el tipo de proveedores y su comportamiento 
en cuanto a cumplimiento en entregas, y modelar un 
sistema de pedidos que permita mantener un balance 
adecuado entre las existencias de material y la utiliza-
ción y rotación de los mismos en la obra. 

5.2 Los formatos de control

El Kardex dentro del manejo del almacén se trans-
forma en el instrumento de consolidación de la infor-
mación, pero evidentemente cargar y consolidar dicha 
información en estas fichas demanda tiempo, concentra-

ción y organización, lo cual en el día a día de la obra y 
ante las repetidas solicitudes de materiales por parte de 
maestros y contratistas, así como a la llegada de mate-
riales, o al consumo de algunos materiales que aunque 
forman parte del almacén se encuentran ubicados en 
zonas lejanas de punto general de control administrativo 
del mismo, requieren del apoyo de formatos adicionales 
con los cuales posteriormente se consolida la informa-
ción y se confronta, generalmente al cierre del mes, con 
la visita de inspección para realizar el “arqueo” del alma-
cén (es decir, la verificación de lo que está físicamente 
en obra disponible, frente a lo que la consolidación de la 
información de los formatos de control muestra). 

5.2.1 El formato de requerimiento de  
  material o pedidos internos

Como su nombre lo dice, este formato lo debe 
diligenciar el maestro o el técnico encargado de la 
actividad con el aval del maestro para que en el alma-
cén le sea entregado dicho material en el momento 
oportuno. Luego de recibido el material, el solicitante 
debe firmar que ha recibido el material y cuál es su 
destinación específica dentro de la obra para poder 
manejar conceptos de control de obra por centrales de 
costos, actividades y  capítulos. 

El manejo de estas fichas, una vez firmadas por 
el interesado en el material, queda en cabeza del alma-
cenista o del grupo de almacén, quien debe custodiar-
las, trasladar la información de las mismas al Kardex 
general y organizarlas según insumo y mes para que 
sirvan de apoyo a la revisión que desde el área de 
contabilidad de las empresas, a modo de auditorías se 
realizan a las obras. 
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 Figura No.  30. Formato para control de pedido interno de obra y entrega de almacén
Fuente: Autor 

5.2.2 El formato de ingreso 
  de materiales 

Su utilización no es muy frecuente, pues la 
mayoría de las empresas que suministran materiales a 
las obras, al momento de llevar el material entregan la 
factura o la remisión oficial de dicho material que se 
puede transformar en el formato de ingreso establecido. 

Sin embargo, existen materiales que deben controlarse 
desde el almacén pero que su utilización en obra es inme-
diata, ejemplo de estos son los concretos premezclados 
que se programan para ser recibidos en obra al momento 
de fundir cimentaciones, estructura o pavimentos y 
generalmente su pago se realiza por adelantado. Con 
lo cual, para medir y controlar su consumo se realizan 
formatos de ingreso específicos, en donde el almacenista,  
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o el maestro, una vez llega la mixer a la obra, se realizan 
los ensayos previos para aprobación del material y se veri-
fica que esté de acuerdo a la solicitud inicial, registra para 
así poder trasladar los datos al Kardex de Obra y confron-
tarlos posteriormente para legalizar los anticipos entrega-
dos a las concreteras. Similar situación se presenta, en 
algunos casos, con las empresas de Hierros y Aceros, que 
para figurar flejes o realizar cortes especiales requieren 
del pago anticipado del material, por lo cual, para ingre-
sarlos al sistema de almacén, se debe contar con forma-
tos de control de inventario en sitio, o con  materiales 
como agregados pétreos y de cantera, que se manejan 
por volúmenes mayores y parciales según la capacidad 
de la volqueta, por lo cual se llevan controles del ingreso 
especificado, fecha, cantidad, ubicación dentro de la 
obra, placa de la volqueta, cantidad en metros cúbicos 
según capacidad de la volqueta, Kilos de acero, unidades, 
entre otros, con lo cual se pueden coordinar más fácil-
mente los Kardex de este tipo de materiales.

 
5.2.3 El formato de salida de almacén

Este capítulo se podría dividir en dos partes, una 
que corresponde al mismo formato de requerimientos 
de materiales o pedidos internos que se puede comple-
tar con la parte correspondiente a la aceptación en 
buen estado del material requerido por parte del inte-
resado. Con lo cual se inicia el proceso de descarga del 
material en el Kardex de obra. 

5.2.4 El formato de control 
  de consumo de fungibles

Este formato pretende controlar el consumo 
de gasolina, gas, u otros, para el manejo de equipos y 
herramientas que los requieren para poder operar. Lo 
importante de este insumo radica en llevar medidas de 

control con las cuales se pueda determinar la destina-
ción del insumo (qué equipo lo requiere), la tarea espe-
cífica que se va a desarrollar y su duración, si el equipo 
como tal no tiene un controlador de combustible que 
permita evidenciar el consumo por horas, kilometrajes, o 
pesos levantados, la fecha en que se realizó la solicitud 
de combustible y la cantidad de galones, metros cúbicos 
o similares entregados. Este control sirve no solamente 
para establecer las necesidades de combustible sino 
evidenciar si los equipos deben ser llevados a revisión 
por alto consumo de combustible, entre otros.

  
5.2.5 El control de herramienta   
  menor y equipos.

Las herramientas menores controlables son 
aquellos elementos mecánicos o eléctricos como 
sierras, pulidoras, cortadoras, etc., que forman parte 
del inventario de la empresa y que se utilizan por parte 
de varios técnicos en diversas actividades.  Su control 
radica en conocer en qué lugar y a qué actividad y 
técnico se encuentran destinadas para establecer el 
manejo adecuado de las mismas, y controlar su utiliza-
ción, así mismo para conocer si los equipos han sido 
llevados a reparación o han sido dado de baja por anti-
güedad o deterioro significativo. 

En términos de equipos, se deben controlar dos 
situaciones específicas: una corresponde al control de 
los equipos arrendados, como volquetas, excavadoras, 
caterpillar, bobcats, piloteadoras, plantas de concreto, 
formaleta, andamios, etc. que se vayan a utilizar en 
la obra. En este caso, se debe identificar qué tipo 
de control se debe ejercer sobre los equipos; entre 
estos controles se encuentra la utilización por horas, 
el consumo de combustibles a cargo del constructor, 
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la fecha de ingreso a la obra y la fecha de salida, el 
costo del alquiler pactado, y los costos y actividades de 
mantenimiento y reparación en las que se haya incurrido 
durante la utilización de estos equipos. Por ser equipos 
alquilados, en la mayoría de los casos, su control no 
recae directamente en el almacén sino en el residente, 
el maestro y sus auxiliares que son los encargados de 
mantener al día los formatos pertinentes. 

En caso de que los equipos mayores sean de propie-
dad del constructor no se debe dejar de lado el manejo y 
control de los mismos desde este tipo de fichas, pues, en 
términos estrictamente económicos, se debe valorar su utili-
zación a precios comerciales y confrontarla con los costos 
de operación reales, y los costos financieros de compra para 
balancear los intereses de la empresa y valorar si es o no perti-
nente y oportuno mantener este equipo activo en esa obra.

Notas Finales

Esta cartilla espera haber abordado de manera 
sencilla y sin ambiciones los temas más comunes 
a los practicantes de obra y profesionales recién 
egresados en el entendimiento de temas adminis-
trativos; Espera haber aportado  ideas sobre cómo 
diseñar o interpretar modelos y formatos de control 
normalmente utilizados en desarrollo de las obras 
independiente de su dimensión, dando  un panorama 
general que les permita moverse de una manera más 
tranquila ante estos procesos técnicos, jurídicos, 
presupuestales y de suministros. 

Es claro que,  quedan muchos temas y puntos sin 
abordar, pero se considera que al conocer  y repasar 
las bases fundamentales se logra un aprendizaje por  
competencias que les permitirán construir y aportar 
a procesos más complejos en estas u otras activida-
des conexas, que por la dimensión e intensiones de 
esta cartilla no se han abordado.

Por último, sirve para que aquellos que durante su 
práctica no tuvieron el interés o la oportunidad de 
realizar actividades de planeación, seguimiento y 
control en obra, al ingresar al mundo laboral encuen-
tren un instrumento sencillo que les permita estable-
cer un mapa mental de acciones y estrategias para 
la organización y administración de las obras que 
planeen acometer.  

No resta sino reiterar el agradecimiento a las empre-
sas que apoyan la practica empresarial de arqui-
tectura, a los estudiantes que con ánimo realizan 
sus actividades y tareas en las empresas y que han 
realizado aportes significativos a la comprensión 
del alcance mismo de la practica y por lo tanto a la 
construcción de esta cartilla y de las que esperamos 
construir hacia un futuro con temas pertinentes a 
los controles técnicos en obra y a temas de gestión 
de proyectos y diseño arquitectónico. 
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