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Hacia la practica tecnolégica desde la gestion
administrativa de obra. Guia de apoyo a estudiantes
de practica y profesionales recién egresados

HACIA LA PRACTICA Investigacién
r

Solo en el momento en que se abordan,
desde la practica profesional, los aspectos relacio-
2 nados con la gestion empresarial, se hace evidente
D ES D E LA G E STI O N lo importante que los procesos administrativos son
para garantizar el éxito y el control en términos
AD,M l N IST RATIVA DE OBRA de calidad, presupuesto, programa y cronograma
GUIA DE APOYO A ESTUD'ANTES dentro del desarrollo de la obra. En el transcurso de
DE PRA'CTICA Y PRO FES'ONALES los tres Ultimos afios, la Coordinaciéon de Egresados

r4 y Practica ha venido evaluando los comentarios de
RECI E N EG RESADOS empresarios y jefes inmediatos frente a los temas
relacionados con el ejercicio profesional de los
estudiantes durante la practica, encontrando que
es importante que estos logren identificar aque-
llos procesos profundamente ligados a una gestion
administrativa que permitan garantizar la ejecuciéon
acertada de un proyecto de construccion.
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Esta cartilla tecnolégica nutre su investigacion
del aporte de los estudiantes de practica de los ulti-
mos 2 afios y, en particular, del aporte logrado dentro
del proceso de investigacion formativa de los semestres
2012-1 y 2012-lll, en los cuales los estudiantes abordaron
aspectos de la gestion administrativa que frecuentemente
apoyan durante su practica, desde la mirada académica
confrontada con la mirada empresarial, buscando puntos
de convergencia y evidenciando como la practica profe-
sional logra traducir en mapas de procesos especificos, al
interior de las empresas, las generalidades tedricas.

Palabras Claves

Administracion, gestion, obra, control, presupuesto, actas,

Preguntas

¢Qué aporta al desarrollo de las obras de construccion,
el conocimiento de actividades administrativas de Planea-
cién, Seguimiento y Control?

:Cémo, desde el entendimiento de procesos administra-
tivos basicos, se logra garantizar una adecuada gestiéon
administrativa de obra que permita realizar las actividades
técnicas de manera acertada, dentro de los plazos esta-
blecidos y bajo los estandares de calidad adecuados?

Agradecimiento
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en donde los futuros profesionales deben desenvolverse.
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Presentacion

Comprendiendo que aquellas caracteristicas correspon-
dientes a la Gestién Administrativa de Obra cubren varios
aspectos importantes, se desarrolla el tema de manejo
administrativo de obras desde la vision y experiencia de
las empresas en las cuales los estudiantes realizan sus
practicas y pasantias. Esta manera de abordar el tema
desde la practica del hacer tecnolégico - administrativo
espera dar a los estudiantes que inician su practica 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.
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1 Gestion Administrativa de Obra

1.1 Presentacion General

Para entender lo que el término “Gestion 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 ESPANOLA, 2001), pero
este gobierno o autoridad debe darse bajo el concepto
de que se logren las metas establecidas en ese territorio
0 para esas personas; siendo asi, el administrador o
grupo administrativo de una obra tiene como funcién,
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 gestiéon y que para ello
requieren de una serie de procesos generales y espe-
cificos 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 encontrariamos que:

Planear incluye aquellas actividades que permitan
establecer un horizonte de accién 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 cabrian
dentro de esta area de trabajo estan aquellas corres-
pondientes a programacion 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 trabajaria y controlaria 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
informacién 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 direccién por
parte de aquella persona que tiene el mapa general de la
obra claro, las partes individuales no saben cémo interac-
tuar de manera coordinada en busca de la meta.

Si tuviéramos que realizar asociaciones administra-
tivas con el cuerpo humano diriamos que la motivaciéon
se da en el corazén y la direccién se da en el cerebro,
pues es el corazén el que mantiene todos los 6rganos
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 administracion

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 segun la estructura orga-
nizacional de las empresas propietarias o contratistas.
En términos de practica empresarial, se ha detectado y
clasificado las empresas teniendo en cuenta el nimero de
empleados técnicos o profesionales con que cuenta, asf
como por el hecho de que a mayor nimero de empleados
se evidencia la especializacién laboral de los mismos, la
reglamentacion y parametrizacion de las actividades, la
mayor socializacion de manuales y procesos establecidos
y controlados desde normas como la ISO.

EMPRESAS GRANDES EMPRESAS MEDIANAS | EMPRESAS PEQUENAS

Mas de 100 empleados en

conjunto

Estructura Organizacional
Definida definida.
Reglamentos, manuales
desarrollados,
implementados y

socializados

De 20 a 100 empleados

en conjunto

Reglamentos, manuales

desarrollados,

De 1 a 20 empleados en

conjunto

Estructura organizacional  Estructura Organizacional

definida o en proceso

Reglamentos y manuales

en desarrollo

implementados,

socializados segun

criterio del jefe inmediato

Actividades y condiciones de  Actividades y condiciones  Actividades y condiciones

practica muy bien
establecidas y especificas.
Pueden variar previa
socializacion y segun

desemperio practicante

practicante

de practica muy bien
establecidas y

especificas. Pueden
variar previa socializacion empresa. Actividades

y segln desempeno

de la practica movibles y

ajustables a las

Figura No. 1.

Cuadro de Clasificacion

de las empresas participantes
en los procesos de prictica
empresarial

Fuente: Autor.

condiciones de la

multiples en todas las
areas de desarrollo de la

empresa.
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Ahora bien, en términos generales, y de acuerdo a
la experiencia en gestion y gerencia de proyectos, corro-
borada con la informacién recibida, independiente de la
dimension de las obras, los equipos de trabajo y el escala-
fon empresarial, cada uno de estos profesionales o técnicos
tiene un papel dentro de la gestién administrativa que va
de la mano de las areas de trabajo propias de la obra.

Estas personas o profesionales desarrollan activi-
dades en las areas de trabajo administrativo, las cuales se
pueden dividir en actividades con aporte a las caracteristicas
de gestion juridica, técnica, presupuestal y de suministros.

2 Actividades con aporte
juridico dentro de la gestion
administrativa en obra

Las actividades de caracter juridico corresponden
a aquellas que dentro de la obra aportan a la consoli-
dacién y garantia juridica 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-
cacién y condiciones establecidas en el Codigo 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 gestion de obra, se
destacan la celebracién de contratos o sub contratos,
seguimiento y control de poélizas de garantia y estabili-
dad, celebraciéon de actas (actas de vecindad, de inicio
de obra, de comité de obra), entrega final de obra, de
visita y control por entidades publicas, y el manejo del

archivo de planos y documentos. Existen otras activida-
des y documentos que pueden aportar a la consolidacién
y garantia juridica, pero cuyo fin especifico va mas ligado
a otras areas de trabajo, como son El libro de obra, los
informes, las memorias y fichas de control.

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

La contratacion es el acto por el cual se forma-
liza un convenio o acuerdo entre dos o mas 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 garantias que del trabajo se espera obtener dentro
de unos parametros 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-
cién, segun la complejidad y caracteristicas 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 esta 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 arquitectoni-
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 asi 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 pequefias intervenciones o para desarro-
llo de actividades especificas.

2.1.2 Contrato por Administracion
Delegada.

Podria decirse que esta modalidad de contrata-
cion es una de las mas utilizadas en términos de contra-
tos entre particulares, donde ambas partes abogan por
un aspecto comercial favorecedor. Por administracion
delegada se entiende que un “propietario”, con o si exper-
ticia en términos de obra, delega la gestién y desarrollo
de la misma en otro particular “contratista”, con mayor
experticia y conocimiento sobre el manejo de las mismas.
La administracion delegada se entiende, mas que como
la delegacién general a todo riesgo del trabajo, como un
acompafiamiento 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 gestion, 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 ejecucion administrativa de la obra. En este caso no
es necesario que el total de los documentos técnicos
o las decisiones de disefio y gestion 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 animo comercial del mismo puede
llevar a dificultades de entendimiento entre las partes,
si desde el comienzo las reglas basicas de gestiéon no se
establecen claramente, y puede llevar a desmotivacion,
desinterés o conflictos en términos de filosofias 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 asi,
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 disefio, la gerencia, la promocién y las
ventas, asi como la construccién y la interventoria, 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 mas utilizado dentro
de los contratos pactados por particulares con enti-
dades estatales en el pais; aunque maneja un grado
de flexibilidad en la gestién, se desarrolla dentro de
parametros basicos claros que permite negociaciones
futuras equitativas para las partes. En este contrato
se esta pactando y definiendo el alcance y valor de
cada una de las actividades del presupuesto general, y
sobre estas se esta 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.l.U (admi-
nistracién, 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 publicos, arrien-
dos, tramites financieros, etc.; un porcentaje para cubrir
Imprevistos como la mala valoracién de un item, el tener
que rehacer una actividad por mala calidad de su ejecu-
cién inicial, el incremento de precios en algunos insumos,
etc.; y por ultimo, la Utilidad especifica sobre la cual se
pagaran 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 - anélisis de
precio unitario), y realizar las adiciones en plazo hasta un
tiempo maximo 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 Interventoria.

La interventoria se puede entender como el
conjunto de actividades de control, supervisién y coor-
dinaciéon que se desempefian para garantizar que quien
haya sido contratado para desarrollar una obra, realice
sus actividades dentro de los pardmetros del contrato

y cumpliendo con todas las normas técnicas y legales
necesarias, asi como dentro de los esquemas de calidad
que quien contrate maneje en su gestiéon profesional o
empresarial. La interventoria desarrolla estas actividades
en todos los &mbitos de la obra, es decir en los aspectos
técnicos (calidad, cantidad y tiempo), econdémicos vy, en
algunos casos, financieros. El contrato de interventoria
se celebra con un profesional o una empresa que tenga
los conocimientos técnicos propios de la labor que se
estd contratando (idoneidad) para que sirva como “los
ojos” del propietario y garantice que el contratista esta
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 ejecucion de la obra, asi
como de mantener informado al propietario sobre las
actividades de la misma, los pactos, modificaciones,
acciones y determinaciones para la ejecucion. Aunque
su labor es de gestiéon y control, mas no de ejecucién
material, tiene la misma obligacién 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
especificos que podria decirse son mas de la esfera del
contratista para garantizar su actividad, y se pueden divi-
dir en tres grandes tipologias 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 especi-
ficos desarrolle actividades necesarias dentro de la obra.
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Ahora bien, generalmente en la obra existen varios tipos
de contratacién de personal que se pueden dividir asi:
El personal del contratista, lo integra el staff
administrativo anteriormente sefialado y algunos técni-
cos mas (ejemplo: topdgrafos, contramaestros, oficiales),
dependiendo de la complejidad de la obra; estas personas
entran a formar parte de la némina 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, pensién, caja de compensacion,
parafiscales, vacaciones, cesantias, intereses de cesan-
tias, etc.). Se cuenta también con los contratos de prac-
tica académica o profesional, contratos de prestacién
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, estan aquellos contratos que se
definen con un profesional o empresa especializada para
garantizar que los técnicos que laboran con esta realiza-
ran 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 albafiiles, 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 valido preguntarse ;por qué se realiza
un contrato y no se va simplemente donde el proveedor
a comprar? Esto tiene que ver mas con la filosofia admi-
nistrativa y empresarial, en donde se espera garantizar,

desde el comienzo, el control de la gestién 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 implicita 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 esta respaldado con unos acuerdos previos.

2.1.7 Contrato de Equipos Especiales

Son aquellos contratos para el suministro e
instalacién de “equipos especiales” como subesta-
ciones, ascensores, equipos mecanicos de precision,
calderas, y muy seguramente elementos que a futuro
seran requeridos en todas las edificaciones dentro de
los conceptos de sostenibilidad, que si bien pueden ser
entendidos como suministros, deben incluir la insta-
lacion de los mismos por sus caracteristicas técnicas
especiales. Desde un panorama de tipologias contrac-
tuales generales, estos suministros podrian negociarse
dentro de las tipologias llave en mano, ya como activi-
dades especificas especializadas.

Siendo asi, 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, actué como contratista ahora pasa a hacer
las veces del propietario o contratante.
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2.2 Celebracion de Actas

Un acta se entiende como el instrumento documen-
tal en el cual se puede llevar el registro de la informa-
cién que permite evidenciar procesos, cambios, control y
calidad; asi 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 gestién, la ventaja
de ser un documento versatil 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 interventoria o supervisor de la
obra, el propietario, etc., siendo asi las tipologias de acta
son variadas y versan sobre igual nimero de temas.

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

ENERALES DEL PROY ACTAS DE CONTRATOS ESPECIFICAS Y NECESARIAS
Se celebran una vez sea legalizado el contrato y|
s x previo & ia iniciacin de la cbra. En ellas se| Una vez superadas las situacicnas que llevaron &
aﬂmlnlsum ::M:U iy I:' aquw incluyen los datos generales del contralo como) celebrar |a suspension de las actividades o en el
ACTA DE VISITAS DE i o & P objeto, cuantla, duracidn, inspeccién inicial del rmnnﬂbo en que se vence el plazo de la
INSPECCION ;'::u“‘m"“ informacién vital del sector y entorno|  ACTADE INICIAGION 4000 5 intorvens, y los nombres de las personas y| /10 11+ D REANUDACION y para clanidad do las
s * profesicnales que intervienon en la misma, asl pumxwulubmdmdummuéndq
SACIIMONCE B vl Do o como la fecha de celebracien del acta y Ia fecha contrate.
ida para la 5 de
Cuando las obras se realizan por partes o cuando
deben ser q por etapas,
Este tipo de documentos es vital en el desarroliol [Estas actas coresponden a los sopories para |a espacios, dependiendo del tipo de obra, se
lde la obra pues garantiza desde of comienzo Iay realizacién de pagos por avance de obra y se| realizan actas de enfrega parcial con las cuales se
”“‘d"*"di‘w“”‘““""“"““”""acranemmceooonrena de acuerdo a los plazos y avances| iza que on o do de esa olapa el
ACTA DE VECINDAD ejecucion de las obras con los vecinos, En estas establecidos para la ejecucion del corle. Vienen| ACTAS DE ENTREGA PARCIAL oonmmumwcnndobmodol contrato, en
actas se consigna, a modo de radiografia inicial, el BWOS con las Mwﬂs de céloulo  def las condiciones previamente pactadas. En
estado de las edificaciones vecinas al predio @ la fecha) algunos casos las actas dejan algunas actividades
objeto de la obra. mmapanlanwmmsm o lareas pendientes por cumplis por parte del
contratista y se le olorga un plazo para ejecutan)
dichas actividades,
Esta acla se celebra en el momente en que todos
En los e ln obe y Siondol Iosmb\npwuasaewamnsndo
Esias se calalogan como generales del proyecio e 1a complejicad de los temas o situacionss a i tabiacs 1 baarot
por la vanedad de temas y ackdes que se ven) resoiver sean entre las parles o por siluaciones de esta acta almente se e el
ACTAS DE COMITE DE OBRA finvolucrados durante las reuniones de comiti, Aun ACTAS DE SUSPENSION \rcarce. e dabé der 1 cese zscﬂmm &l ACTAS DE ENTREGAFINAL  [final de acla de enlrega y se dehan L2
@si SOn INSUMOS beenicos ¥ juridicos imporlantes L para la de
para los conlralos especificos de ia obea sl o omrwife ¥ mepatalan Moo polizas, eniregas de manuales, pianas record
Gl demas documentios que soportan ka hquidacitn
contractual,
Podria decirse que como el contralo este os ol
Unico documento en donde quienes inlervienen
son &l ietaria) y el isla. Es
Cumdo |as partes llegan a un acuerdo durante |a| almm‘ﬂqmln:w.??mﬁ
Algunas obras cuentan con visilas recurmentes da da la obra gque implica modificar| ’m oom:mmlquue qm m::‘d: para el
lmdmdeumhroﬁmlwmmr mmwm tiempos de| desarrolio de la obra, Se establece el balance final
ACTAS DE VISITAE y defintivo del costo de la obra ejecutada, se
INSPECCION POR PARTE DE W"'““’““W”"“’"" Sridolmo orane: ACTAS DE MODIFICACION |2@nte 1a culebracion del conlralo. deben|  ,cpue ne | \QUIDACION  [acualizan y ajustas las pélizas que se hayan
ENTIDADES OFICIALES requerimientos de servicios piblicos. Asi mismo realizar obro 83 a dicho docurnento para garantizar como garantia al contrato, se entragan;
aigunas cuentan con reunicnes de scializacion y que queden legalizadas lodas tas decisiones, fas i e record o
VeCinos @ i que generalmente este documents de otro S se i 3 3 y
ldeben ser debidamente documentadas. soporta en documentos técnico de  acuerdol
" : " realizadas, elc. Aungue no es un documenic
Ao = uridico en el extricto orden, es el insumo para
quienes en condicion de abogados redacten, de
ser necesaria e acta juridica de liquidacidn de
obra,
Figura No. 2. Macro grupos de Actas en Obra

Fuente: Autor
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Algunas de las empresas que apoyan los procesos
de practica, muestran y evidencian las interrelaciones que
existen entre estas tipologias de actas, dejando entre-
ver que no son secuenciales, pueden darse de manera

Actas de inspeccion ACTAS 1)
Actas de entrega PREVIAS

7

Modificacion de contrato
Suspension temporal ACTAS I
Reanudacion de obra DURANTE

accidentalidades .

Recibo provisional de obra ACTAS »
Recibo definitivo FINALES

ACTAS previas a la obra
% 7 ACTAS durante la obra

ACTAS al final de la obra

variada, simultédnea o aleatoria dentro de la ejecucion de
la obra pero, asi mismo, “deben darse” para garantizar no
solo el rigor de la gestién sino la memoria del proyecto,
como se evidencia a continuacion:

Fecha:
ACTAS <= pcyerdo Lugar:

Hora:
OBLIGACIONES Obra:

Personas

involucradas:

Hechos:
Antecedentes
Conclusiones

RESPONSABILIDADES

Figura No. 3. Diagrama de Estructura de Actas en Obra

Fuente: Practicante Yeni Paola Granados Avila. Edicién Equipo de la Coordinacin de Practica Empresarial

Una condicién y caracteristica fundamental de las
actas tiene que ver con la redaccion 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 ejecucion, incluso pueden
quedar registrados temas a tratar en reuniones posterio-
res; al final de cada reunién, para constatar el acuerdo al
cual se ha llegado, deberan 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, vias, etc., existentes y
aledafios al proyecto se encontraban antes de dar inicio
a las obras. Deben venir acompaiiadas de fotografias y/o
videos. 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, asi 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 mencioné 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-
cucién de polizas de dafios 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.
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De acuerdo con gréaficos de apoyo a los evidencia que sequir los pasos de manera adecuada
informes desarrollados por estudiantes en practica y garantizando la veracidad y consolidacion de la
que soportan la investigacién sobre el proceso que informaciéon permite el éxito de la ejecuciéon y vali-
se realiza para celebrar un acta de vecindad, se dacion de la misma.

ACTA DE VECINDAD

" Las actas de vecindad se soportan en una evolucion estructural seria y acertada, la cual permite
establecer el potencial de riesgo y los vicios ocultos que puedan presentar las estructuras vecinas,
evitando asi a los clientes contratiempos o perdidas econémicas importantes en el desarrollo de
sus proyectos”. www.evaluacionestructural.com (11/2012)

EN LA EMPRESA
l SE ENTIENDE I
En el area de urbanismo se Se constituye como un documento
presentan temas como el de caracter privado, que constituye
descrito en este trabajo (acta de una prueba para establecer el
vecindad) donde se describe estado en el que se encuentran los
muy brevemente lo que involucra bienes inmuebles al momento de
el desarrollo de este informe de iniciar desarrollos arquitectonicos y
control en la empresa urbanisticos.
CUYO FIN

“Las Actas de Vecindad, Las actas de vecindad revisten el
entendiendo que un caracter de verdaderas
documento cuya finalidad transacciones, cuando se manifiesta

la voluntad de los propietarios de
dos predios en cuanto a acordar la

d forma y la oportunidad de la
constructor a responder por reparacion e indemnizacion en caso

la via de la responsabilidad de producirse realmente el dafio; con
civil contractual. ello se busca evitar un futuro proceso
judicial.

primaria es eminentemente
probatoria que obliga al

Figura No. 4 . Mapa conceptual Utilizacion y Caracteristicas Actas de Vecindad. (Constructora Capital)
Fuente: Practicante Luis Felipe Rodriguez Beltrdn. Edicién Equipo de la Coordinacién de Prdctica Empresarial
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2.2.2 Acta de inicio de obra

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

Un modelo basico de acta de iniciacién de obra,
que incluya los elementos minimos citados en la figura
del macro grupos de acta, podria presentarse asi:

nombre o logo

a.- controles del SGD (sistema de gestion documental), en
caso que la empresa los mantenga

nombre o logo empresa

TITULO O ACTIVIDAD
ACTA INICIO

empresa contratista

contratante

CODIGO: VERSION No.

FECHA:

Hoja:
CONTRATO No: Escriba el nimero o sigla con la cual se ntifica el contrato b.- informacion general del
contrato
TIPO DE CONTRATO: |Csiat a que tipo ¢ 2s: suministro, mano de obra, a todo cos
OBJETO: el contrato mismo.
VALOR:
el numero ¢
CONTRATISTA: El nombre o razon seocial del contratista IDENTIFICACION
LAZO: Numero de afios, meses o dias que demora la ejecucion de las acti das segun lo establece e
P O contrato mismo.

procesos de |egalizacién del mismo.

del mes del afio

Los suscritos mediante el presente documento, dejan constancia del inicio del contrato anteriormente citado, previa aprobacion de los

Por lo anterior, se procede a la iniciacion del contrato el dia___ del mes

Para constancia de lo anterior, se firma la presente acta bajo la responsabilidad de los que intervienen en ella.

del afio . el cual debe concluir el dia

c.- estructura legal del cuerpo del acta

Firma
NOMBRE
REPRESENTA AL CONTRATISTA

Firma

NOMBRE

REPRESENTA AL CONTRATANTE (Puede ser un
Gerente, interventor o Director de Obra - Segun el
caso)

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
o0 comité de obra

La periodicidad de los comités de obra depende
mucho del modelo de gestion de las empresas y de la
complejidad de las obras o su estado de avance; sin
embargo, en la mayoria 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, disefiadores
arquitectoénicos y técnicos y, en algunos casos, clientes
especificos o particulares) durante la reunién 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 reuniéon; adicio-
nalmente, se hace referencia a aspectos técnicos,
de control de costos, de control de programaciéon y
calidad; se realizan las solicitudes de equipos, mate-
riales y herramientas faltantes para la buena ejecucion
de dichas actividades; se pone en conocimiento gene-
ral aquellos aspectos nuevos e importantes durante el
préximo periodo. Cabe resaltar que el comité de obra
no es una reunién estatica sino dinamica, y debe incluir
dentro de su desarrollo la visita de inspeccién inicial
general de las instalaciones de la obra para garanti-
zar una panoramica y balance de partida a los temas a
tratar durante la reunién especifica.

Teniendo en cuenta la importancia del manejo
de informacioén, 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 aprobacion 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:
Disefios Arquitecténicos, Estructurales, Eléctricos,
Hidrosanitarios, Gas natural, Urbanismo y especificacio-
nes técnicas del proyecto.

Tramite de licencias y aprobacion de servicios:
Se tratan temas relacionados con servicios publicos
como Provisionales y Legalizacién de servicios, asi
como avance en modificaciones de licencias de cons-
truccién y urbanismo.

Programacion 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 contratacion, 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 segun actividades,
los contratos y las érdenes de compra en ejecucion, las
especificaciones técnicas, los listados de proveedores y
contratistas y los cuadros comparativos de cotizaciones,
para establecer de acuerdo a la revision de la progra-
macion de obra, del costo ejecutado, la proyeccién del
presupuesto y el flujo de inversion a futuro, las etapas
y plazos para nuevas negociaciones o actividades, asi
como los informes y documentos soporte de reunio-
nes especificas con el contratante o los socios para el
balance econémico 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 presién, Control de asentamientos; lo que sirve
de soporte para la revision y aprobacion 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 especificos y transversales
dentro de la ejecucion de las obras en la mayoria de
sus etapas, por lo cual son de obligatorio cumplimiento
en las reuniones;

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

Atencién posventa: La responsabilidad de la pres-
tacion de este servicio, la coordinacion de las actividades
necesarias para garantizar la adecuada prestacion del
servicio, la programaciéon de las actividades y el didlogo
con el cliente para la ejecucion y aprobacion de las mismas.

Liquidaciéon 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 ejecucion del acta de
liquidacién como evaluaciéon de proveedores y contra-
tistas, remision de informacion e informes del contrato,
de los planos de construccién al archivo de la compafiia,
devolucién de los documentos del Sistema de Gestion
de Calidad, cuando la empresa cuente con ellos. Durante
el comité, se revisan todos estos items y se entregan
al responsable del acta de liquidaciéon con los plazos y
observaciones pertinentes para su ejecucion.

Bajo esta éptica, el modelo base para un acta de
comité de obra podria desarrollase de la siguiente manera:
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nombre o logo emprasa
contratista

del SGO (sistema de gestién documental), en caso que la

gmpresa los mantenga

nombre o logo empresa

contratante

IDENTIFICACION GONTRATO ——
COMITE N® N FECHA: N
OBJETO: [ |
DIRECCION ¥
CORTRANISIA [ TELEFONO: I |
- DIRECCION ¥
INTERVENTOR: | TELEFONO: | |
| LISTA DE ASISTENCIA AL COMITE
| N* IEHPRA NOMERE REPRESENTANTE O DELEGADO FIRMA
2
4
T
[
ORDEN DEL DIA
FECHA DE
N® | ASUNTO /ORDEN DEL DIA ESTADO COMPROMISO / OBSERVACIONES COMPROMISO RESPONSABLE
1 LECTURA DEL ACTA
ANTERIOR
ASUNTOS PENDIENTES
2 | DELACTAANTERIOR NO
RESUELTOS
ACLMAC?‘;‘::;:SSBBRE El cuerpo del acta puede modificarse de acuerdo a las caracteristicas de cada empresa, algunos de los citadaos en el ¥
. ESTUDIOS TSCNIOOS h establecidos en esta acta no se desarrollan en obras estatales, o en obras de menores cuantias. Cada empresa establece los temas sobre
DISENGS g Ly ;
T TRAMITES OE LICENCIAS ¥ los que versa el acta, sin go es imp el orden del dia, que puede darse de esla manera estandarizada o puede ser
SERVICIOS propuesta al inicio del comité por el director de obra o interventoria y avalado por el grupo participante. Cabe anctar que desde la citacion a
[ 5 |PROGRAMALION DE OBRA] | Py ; : "
\—{ comita nte aclarar los te trabajar, horas de at cad p A deba estar
. CONTROL DE COSTOS Y Esmpurh aclarar mas a irabajar, y asignar horas de atencién a cada o que en
PRESUPUESTOS dicho comité.
T CONTROL DE CALIDAD
8 VARIOS
ATENCIONES POSTVENTAS)
] (PENDIENTES
ENTREGABLES)
LIQUIDACIONES
10 CONTRACTUALES .
AVANCE DOCUMENTAL
1" COMPROMISOS
ADQUIRIDOS
12 PROXIMO COMITE
APROBACION DEL ACTA
Firma Firma
Mombre: Mombre:
Cargo: Cargo:
Empresa ; Empresa
Firma Firma
MNombre: MNombre:
Cargo: Cargo:
Empresa Empresa

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.

¥ 20
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Sin embargo, como se ha mencionado reiterada- lizar no solo las actividades ejecutadas durante la semana,
mente, la gestion y estrategias empresariales muchas sino su implicacion en la gestion integral de la obra y las
veces llevan a desarrollar modelos de actas y propues- desviaciones que se presentaron, para asi, entre todos
tas de reuniéon especificas que permiten en la empresa los participantes, generar estrategias a futuro desde una
garantizar la comprension de todos los involucrados en optica de integracion de programacion de obra y valo-
los procesos. En el caso de la Empresa Fundacion Cons- racion técnica del desarrollo de las actividades. Aqui se
truimos, donde la practicante, como apoyo a la direccién podria decir que Dirigir y Motivar se utilizaron como
de obra, presentd para aprobacién e implementaciéon un herramientas de gestion desde aspectos de control, y a
modelo de acta que, como malla de Excel, permitia visua- través de innovaciones propuestas por los practicantes.

ACTA # 10. COMITE DE OBRA, PROYECTO LA RESERVA -23 FEBRERO 2012.

FEBRERO

E 1]
K 1 0 T 6 O T R W W R
[ T

OTRAS PLACAS
HIE IL
VL

Il

-
i i (=)

MANPRADY JIII LTI Rg]

ACABADOS
¥
ulh
Bl e wl¥lyly gluly

[NNNRRNANNRRRARN

[ANRRRRARERNRERN|

Figura No. 7. Modelo de Acta de Seguimiento Comité de Obra V-2 (Fundacion Construinios)
Fuente: Practicante Lorena Alarcén Orjuela. Edicién Equipo de la Coordinacién de Prdctica Empresarial.




Laboratorio de Tecnologia

2.2.4  Actas de visita y control por
parte de entidades publicas
0 empresas especializadas.

A la Administraciéon Puablica, y como parte de
las funciones de las oficinas de Planeacién municipal,
Alcaldias 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), asi como a las
oficinas de personerias y contralorias distritales, depar-
tamentales y municipales, el seguimiento y control a la
aplicacion de los decretos por parte de las entidades
antes mencionadas.' “Corresponde a los alcaldes muni-
cipales o distritales directamente o por conducto de
sus agentes, ejercer la vigilancia y control durante la
ejecucion de las obras, con el fin de asegurar el cumpli-
miento de las licencias urbanisticas y de las normas
contenidas en el Plan de Ordenamiento Territorial, sin
perjuicio de las facultades atribuidas a los funcionarios
del Ministerio Publico y de las veedurias en defensa
tanto del orden juridico, del ambiente y del patrimonio
y espacios publicos, como de los intereses colectivos y
de la sociedad en general.”

De acuerdo con lo anterior, no es raro encontrar
que durante la realizacion de las obras, personal de las
alcaldias y oficinas de planeacion realizan inspecciones,
en algunos casos para valorar hallazgos en documentos
publicos, donde pueden evidenciarse anomalias en térmi-
nos de aplicacion de la norma urbanistica, de control
ambiental, de permisos de retiro de escombros, plan de
manejo de trafico, cerramientos, etc., y en algunos otros
casos solo de revision general.

1. DECRETO NACIONAL 1469 DE 2010. Articulo No. 63.

Los funcionarios publicos se presentan debida-
mente identificados, realizan las visitas de inspecciéon y
solicitan el apoyo de documentos de caracter juridico,
como son la licencia de construccién y urbanismo, los
permisos de cerramientos provisionales, de retiros de
escombro y utilizacion de andenes y espacio publico,
etc., con los cuales corroboran la organizacién 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 publicos estan 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 practica, se
evidencia que en sus actividades como pasantes de enti-
dades publicas, como oficinas de planeaciéon municipal y
en entidades de control como la personeria y la contra-
loria, han apoyado el desarrollo de visitas a las empre-
sas constructoras, evidenciando desde la perspectiva
del cumplimiento y control de la norma cémo se deben
manejar y diligenciar estos documentos.

2.2.5  Acta de entrega y liquidacion
de Obra

Este documento tiene por objeto la recepcion por
parte de la direccién de la obra y la entrega de las labo-
res ejecutadas por el contratista, teniendo en cuenta los
alcances relacionados dentro del contrato de ejecucion.
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En esta acta deben quedar consignados todos Es el tipo de acta mas compleja que se presenta
los detalles e inconformidades que la direccién de obra en obra por su misma condicién de servir de soporte a la
o interventoria identifica en la recepcién de los traba- liquidaciéon de un contrato. Algunos de los modelos que
jos, debe constar el estado en que se reciben las se encuentran a disposicion para consulta arrojan como
actividades y si existen pruebas fisicas deben hacer resultado de su revisién un prototipo que incluye varias
parte del documento. secciones de redaccién y tipologias de informacién asi:

Hoja:  de

[Establerca que tipo de confrato ss suminisi, mano de cbea, & todo costo, elc
sighs con | L
= | | o NIT

CONHS1S
Transcriba el del confrato tal y en & conirato misma.
[Nemiom o razén socal dal Intervanior

[ CONBICIONES FINALES DELCONTRATG | I [y ]
PLAZO ACTUAL {plazo inicial + adiconas an Sempo)

FECHA DE TERMINACKON ACTUAL
VALOR EJECUTADD FINAL

MEDIANTE EL ENTREGA Y RECIBO DEI EL DUA XXXX DEL MES
XKKXI)ELANO)OOO{ I

£+ esuctur egal del cuepo del acta |

CONSTAR QUE EL PRODUCTO OBJETO DEL CONTRATO HA SIDO ENTREGADO POR EL
CONI‘RATIS'AY mIEIDO A SATISFACCION, DE ACUERDO CON LA DESCRIPCION DEL SIGUIENTE CUADRO QUE INCLUYE CANTIDADES ¥ PRECIOS SOPORTADGS POR
LOS DOCUMENTOS LEGALES DEL CONTRATO:

ACTIVIDADES EJECUTADAS

il
=] DESCRIPCION UNIDAD EIEGUTADA 7ADO EN CONTRATG | VALOR TOTAL
T s conmeiusl. F
1
COsTOS ﬁﬁiﬁ DE OBRA EJECUTADA
I n el acta misma
s costos Ejemplo
e @5l 0% 1 CONITAtATion por precios fiod unilancs. en la cual g4 pacta un A LLL
ADMINESTRACIN %
IMPREVISTOS %
UTILIDAD %
V7 UTILIGAD [osiabiecio por ey
i continuacién se realiza un balance final do las actividades ejecutadas frente  las actividades
¥ valores iniiaimande pactados, para defew 5 exisente costos adcknaks, sl 5 debe reskzar
Blgin
EL RECIB0 DE LOS TRABAIDS NO RELEVA AL DE IDADES ¥ OBL AQUE HACE EL A
LK EL SE AACTUALIZAR LAS _ossnmumsnamm
FIRMA. FIRMA
NOMBRE

REPRESENTA AL CONTRATANTE (Pusde sor in Gerents, Interventor o Director dé Obra -
REP. LEGAL CONTRATISTA Segn ol caso)

Figura No. 8. Modelo de Acta de entrega y liquidacion 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,
garantia de calidad de equipos entregados (estufa,
hornos, neveras, calentadores, etc.), manual de uso y
mantenimiento, inventario de elementos entregados,
carpeta con informacién provisional de la administracién
del conjunto o edificio.

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

- Estar elaborada en papeleria 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 publico).

« Establecer el objeto de la reunién, identificando
el apartamento, consultorio, bodega, etc., que se entre-
garad (nimero del inmueble, matricula inmobiliaria o cual-
quier elemento distintivo), incluidos depdsitos, parqueos
y demas 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 sefialando claramente dénde se ubican para
revision y aprobacion. Este documento puede contener
un espacio en la cual de presentarse observaciones a los
acabados durante la entrega, quedaran establecidas para
tramite del departamento de post ventas.

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

Ante este cumulo de informacién 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 mas
algidos dentro del desarrollo y control administrativo de
una obra es el manejo y organizacion de documentos.
Parece labor de mensajeria o de relleno, como algunos
entienden estas actividades, pero dentro de la adminis-
traciéon moderna, el control y el manejo documental son
elementos que garantizan la oportunidad en la toma de
decisiones. La metodologia de archivo y la nomenclatura
de este archivo depende mucho de las empresas, los
software que estas manejan y del sistema de gestién de
calidad que operan. Aun asi, es oportuno sentar unas
reglas basicas del control documental en la obra para
garantizar los minimos de gestién en la misma.
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La organizacion y manejo de la informacion
depende de aspectos de distribucién espacial de la misma
dentro de la obra y de aspectos de archivo en términos
de como se va a organizar la informacion.

Bajo la dptica de la distribucion espacial de la infor-
macioén en la obra, se puede catalogar en documentos de
consulta permanente, que son aquellos que el equipo
administrativo y de gestion debe consultar muchas veces
durante la ejecucioén, y en documentos de consulta espe-
cifica, que aunque son documentos que deben reposar en
la obra, no requieren consultarse de manera permanente
pues la informacién que en ellos se maneja tiene un carac-
ter juridico, o técnico especial.

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

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

Y documentos de consulta especifica, aque-
llos que soportan el desarrollo de la obra. Entre estos
documentos, se encuentran la licencia de construccion,
las actas de vecindad, los contratos celebrados y los
documentos de legalizacion de los mismos (ej.: polizas
de garantia e histoéricos de pagos).

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

Ahora bien, para el control documental por
registros, modalidad utilizada en la mayoria de las
empresas que manejan sistema de gestion de cali-
dad, es importante llevar un control unificado como
tabla de retencién documental, es decir, un docu-
mento donde se da claridad de coémo deben llevarse
los documentos en la obra, incluyendo como deben
identificarse (sea con cédigo, nombre, fecha, etc.), en
qué medio se almacenan (fisico, digital o en ambos),
donde se encuentran ubicados (distribucién espacial),
cuanto tiempo llevan activos (en utilizacion), cual fue
su Gltima modificacion y cual es su ubicacion futura en
el momento en que estén inactivos (no se van a utilizar
mas). Este podria entenderse como un Kardex docu-
mental. El manejo de esta informaciéon generalmente
queda en cabeza del director o residente del proyecto,
y en algunos casos en cabeza de la persona de gestién
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 gestiéon 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 metodologias 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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IDENTIFICACION MEDIO A
UBICACION

Cadigo Nombre

Copia Dura  Magnetico

Manual de

MC " calidad

Tiempo  Responsable  Tiempo

TIEMPO DE RETENCION

Archivo Activo Archivo Inactivo DISPOSICION

Responsable

Figura No. 9. Procesos de Archivo segiin tipologia del documento y Forma de Archivo (fisico o digital)

Fuente: Practicante Alicia Vergara. Edicion Equipo de la Coordinacion de Prictica 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,
metodologia y seguimiento arroja, no solo evidencia que
se esta desarrollando una gestiéon de control documental,
sino que los procesos de la obra se soportan con criterios
de calidad y desde una estructura organizacional sélida,
independiente del tamafio de la empresa constructora.

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

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

Siendo asi, actividades como la elaboracién rigu-
rosa del libro de Obra, el manejo acertado y adecuado
de fichas de control técnico (cantidad, calidad y procedi-
miento de ejecucion de las actividades), y memorias de
disefio, ejecucion y modificacién de situaciones técni-
cas especificas aportan a los conceptos de Planear,
Controlar y Ejecutar. Por otro lado, elementos como
los informes de avances y ejecucion 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 supervision.

3.1  Ellibro de Obra

Este libro se considera una herramienta de comuni-
cacion entre todos los colaboradores de la obra, staff admi-
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nistrativo, contratistas, cuadrillas especificas, asesores, etc.
Es la denominada “Bitacora de Obra” y puede reconocerse
como un diario de la misma, en donde dia a dia se consig-
nan las actividades ejecutadas, el personal que laboré en
la obra, los ingresos de materiales de modo generales, los
imprevistos o defectos evidenciados durante los recorridos
y las soluciones necesarias, asi mismo pueden incluirse el
desarrollo de detalles constructivos en sitio por parte de los
asesores como disefiadores arquitectoénicos, estructurales
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y técnicos en general. La gestién de dicho libro recae sobre
el residente de obra con el apoyo del maestro delegado por
la direccion, y se transforma en un elemento vital en térmi-
nos de control de obra pues documenta la memoria diaria
del proceso y las decisiones especificas. 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. Imdgenes sobre la importancia de la articulacién entre las observaciones a problemas, la elaboracion del libro de obra, y la gestion de la solucion
Fuente: Practicante Yeni Paola Granados Avila. Edicion Equipo de la Coordinacién de Prdctica 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 direccion o residencia.

Estas fichas generalmente corresponden a proce-
sos de gestion de calidad empresarial bajo normas 1SO
y permiten, desde cada actividad o tarea, establecer el
cumplimiento de las condiciones minimas y generales apro-

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

3.2.1 Las fichas de Especificacion Técnica

La ficha de Especificacion Técnica es el docu-
mento en el cual se registran los datos mas relevan-
tes de cada una de las actividades a ejecutar en obra.
Su estructura, aunque varia de empresa a empresa, de
acuerdo a los software y sistemas de gestion de cali-
dad o documentales que manejan, incluye la descripcién
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 contratara y pagara dicha actividad. En esta

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

PROCESO - CONTRUCCION

a- del SGD (si de gestion

nombre o logo empresa

'SUBPROCESO - ESPECIFICACION TECNICA DE OBRA

documental), en caso que la empresa los
nombre o logo

TITULO O ACTIVIDAD
FICHA TECNICA DE ESPECIFICACIONES

empresa contratante

CODIGO  |[CAPITULO ITEM/ ACTIVIDAD

NOMBRE DEL ITEM O ACTIVIDAD

UNIDAD

an

b.- MATERIALES

al desarro

b.- cuerpo de la especificacion

c.- PROCESO CONSTRUCTIVO

Apoyo visual

Descripcion en texto

manuales

d.- MEDIDAD Y FORMAS DE PAGO

Debe

[FECHA ELABORACION

ENCARGADO

|APROBADO

diaimes/afio

nombre de quien elaboro la ficha

firma y nombre del director de disefio, obra o gerente

de proyecto avalando especificacion

Figura No. 11. Tipologia 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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Asi 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 paginas web
oficiales de las empresas, las fichas técnicas de cada
producto que suministran, para disefiadores, constructo-
res e interventores disponer de esta informacion. Es una
herramienta valiosa porque permite, entre otras, conocer
las caracteristicas de resistencia, durabilidad, manejo del
producto, asi como sus rendimientos en obra para efectos
de cuantificacion y presupuesto, los procedimientos para
manejo, almacenamiento y utilizacién en obra, y el cata-
logo de presentaciones y dimensiones de cada insumo.

3.2.2 las fichas de control
de ejecucion y procesos

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

esto mismo, no solo basta establecer el proceso a realizar
sino como se controla y cémo se actla ante situaciones
que se salgan del correcto desarrollo de dicho proceso;
si bien existen importantes teorias sobre el manejo de
procesos, el dia a dia en las obras permite retroalimentar
los documentos de gestion para ir ajustando las variables
y asi mismo desarrollando técnicas para lograr eficiencia
y calidad. Se podria decir a groso modo que una obra
cuenta con un namero de fichas de control procedimental
y ejecucion igual al nimero de items y actividades que
en ella se desarrollan, ain cuando algunas de esta fichas
de control son genéricas en la medida en que sirven para
la inspeccion y control de procedimientos similares (gj.:
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
caracteristica 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 area de instruccién y meto-
dologia procedimental, en donde se establece en qué
tipo de documento debe realizarse el control y en qué
momento especifico de la ejecucion 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 Maria Patricia Lara O. Edicion Equipo de la Coordinacion de Prictica Empresarial.
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Estas fichas son consideradas como la base rar como afectan el desarrollo integral de la obra. El
del control técnico de la obra y sirven como comple- desarrollo del control técnico a través de las fichas
mento para la elaboracién y control de la progra- se da desde el inicio de la actividad a controlar y se
macion o cronograma de actividades, permitiendo maneja hasta el momento en que dicha actividad fina-
establecer desviaciones que se presentan para valo- liza a satisfaccion.

INICIO DE LABOR
ESPECIFICA

ELABORACION DE FORMATO DE
CONTROL TECNICO DE LA
LABOR ESPECIFICA

[

SE REALIZARECORRIDOS DE | _
OBRA s

VERIFICAR:
SE COMENTAN
S| SE REALIZARON BIEN
OBSERVACIONES AL PERSONAL
S| SE REALIZARON A TIEMPO QUE EJECUTO LA LABOR

SE FIRMA RECIBIDO POR PARTE
DE RESIDENCIA DE OBRA

¥

SE FIRMA RECIBIDO FOR PARTE
DE INTERVENTORIA DE OBRA

SE COMENTA CON -
CONTRATISTAPARA |« SE FIRMA RECIBIDO POR PARTE
ARREGLOS DE DIRECTORA DE OBRA

HAY DETALLES
ADICIONALES

SE REALIZARON
ARREGLOS?

PROCESO PARA CADA

I LABOR QUE SE REALIZA EN
> FINALIZA LABOR OBRA

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 Lopez. Edicién Equipo de la Coordinacién de Prdctica Empresarial.
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En otros casos, los procedimientos abarcan y
referencian no solo las actividades a controlar sino
los directos vinculados al proceso desde su progra-

macion, logistica, ejecucion y control en aspectos de
reglamentacion, seguridad industrial, presupuestal y
de calidad.
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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 Edicién Equipo de la Coordinacién de Prictica Empresarial.
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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 capitulo 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 informacién recolectada en estas y mostrar
la “metodologia” utilizada para desarrollar las activi-
dades de control y registro.

3.3.1 Las memorias de diseno

Aungue se reconocen también como memorias de
cantidades de obra, se han separado dentro del capitulo,
pues su ejecucion se realiza de manera previa a la ejecuciéon
de las actividades y se desarrolla para definir cantidad de
materiales e insumos requeridos para la ejecucién mate-
rial y fisica de la misma. Estas memorias sirven adicional-
mente como control durante la valoracion de rendimientos
y desperdicios de obra por parte de los contratistas en el
manejo del material para la elaboracién 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 gestiéon de obra.
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Figura No. 15. Memorias de Cantidades de Obra / diseito (Empresa Cubika Arquitectura Ltda.)
Fuente: Practicante Edgar Mauricio Mora Owvalle. Edicién Equipo de la Coordinacion de Prdctica Empresarial.

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

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

procedimental, no solo en términos de cémo medir, sino de
como 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 grafica que presenta
dentro del plano de la obra, del espacio, fachada o exte-
riores trabajados, las actividades que se estan revisando
y en qué areas o zonas de dicho plano fueron ejecutadas.
Simultaneamente, se cuantifica el metraje o unidad de
medida establecida para esta actividad de manera desa-
gregada para posteriormente, y durante la elaboracién
del acta de corte de obra, realizar la sumatoria de todas
las areas revisadas y aprobadas.
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Figura No. 16. Memorias de Cantidades de Obra (Empresa IC Constructora S.A.S.)

Fuente: Practicante Camila Andrea Caro Murillo. Edicidn Equipo de la Coordinacion de Prdctica Empresarial.
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3.3.3 Las memorias
de modificacion

Como todo proceso o actividad que se desarrolla
en el tiempo y que parte inicialmente de unos supuestos
controlables, la obra por su dinamica 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 disefios iniciales, tanto arquitecténicos 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 arbéreos 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 nivelaciéon
econdémica de la obra o porque las caracteristicas técni-
cas del inicialmente especificado no son aptas para su
instalacion en sitio. Asi mismo, se presentan cambios por
requerimientos y solicitudes de empresas publicas 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, garantias 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 gestion 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 aprobacioén y gestiéon 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 especifica sobre el avance de
las actividades en la obra para asi tomar decisiones de
caracter técnico, administrativo, juridico y presupues-
tal de manera oportuna. La informaciéon “oportuna”
permite el desarrollo de una administracién efectiva; el
tipo y cantidad de informes que se generan en las obras
depende de la magnitud y complejidad de la misma, asi
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 dia a dia, y
requiere de resimenes de actividades bien llamados “infor-
mes ejecutivos” para mantenerse al tanto de los avances
diarios. Generalmente, en los contratos de caracter 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 Elinforme semanal
El informe semanal logra, entre otras cosas, presen-

Este tipo de informes ayuda significativamente a tar desviaciones sobre las actividades proyectadas y real-
nutrir las reuniones de comité de obra y permite, a través de mente ejecutadas que afectan la programacion integral de
su sistematizacion, generar controles que lleven a balances e la obra, presentar un consolidado de las actividades ejecu-

informes mensuales acertados y rapidamente desarrollados. tadas a la fecha en cuanto a nimero de personas vinculadas
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a dichas actividades, mediciones aprobadas de las mismas y
costo estimado pendiente de pago para provision de flujos
de caja. Adicionalmente, documenta de manera grafica las
actividades relevantes ejecutadas y las calidades de las
mismas, asi como los procedimientos desarrollados.

Si bien la modalidad de presentacién de este
informe varia de una empresa a otra, encontrandose que

en algunos casos corresponde a un modelo de ficha de
control y en otros a presentaciones dindmicas 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-
teristicas mismas de la obra, del terreno y de la actividad
empresarial sumados a procesos de calidad lo requieren.
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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 especificas correspondientes
a la presentacion de cuentas de cobro mensual por parte de
los contratistas, y a la presentacion del avance del proyecto
ante una junta de socios o copropietarios del proyecto.

Tratando de entender y ampliar estas dos carac-
teristicas hablariamos de que la cuenta de cobro mensual
por parte de contratistas se divide en cobros al sector
publico y cobros al sector privado, ;por qué? El contratista
del sector publico en la mayoria de los casos, en el pais,
se contrata bajo la modalidad de Precios Fijos Unitarios,
de la que se habl6 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, actualizacion de pdlizas, 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, pélizas, cuenta
conjunta de anticipo (aquellos recursos que el interventor
y el contratista reciben en una cuenta bancaria especifica,
manejarla de manera conjunta, y corresponde al interven-
tor la legalizacién de dichos gastos ante el contratante),
seguimiento fotografico, de programaciéon de obra y en
algunos casos de gestion financiera de los recursos. Al
contratar con el sector privado, bajo contrato de adminis-
traciéon delegada, corresponde al contratista la presenta-
cién de un informe de caracter presupuestal, econémico
y financiero con el cual pueda el propietario legalizar los
anticipos entregados para la gestion de la obra, y trami-
tar un nuevo pago. Mas adelante cuando se hable de

caja menor, el concepto de legalizaciéon se aclarara para
comprension de quien lea este documento.

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

3.4.4  Elinforme final de obra

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

Los Contratos de mano de obra, suministros, equi-
pos y demas desarrollados durante la obra presentando
adicional al resumen de cada uno, el soporte de la carpeta
de seguimiento con los documentos del contrato, las poli-
zas, las comunicaciones, las actas, las modificaciones, las
fichas de control, las aprobaciones de pago y demas 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 demas quedaron
a disposicion del propietario o contratista.
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Los Planos Record de Obra, correspondien-
tes a la versiéon final de cada plano arquitectonico,
estructural, hidrosanitario, eléctrico, y de instalaciones
especiales en donde se evidencie la ubicacion y carac-
teristicas finales de la obra ejecutada.

La liquidaciéon del Staff de Obra, equipo que
sera el Ultimo en retirarse de la misma y en quien recae
toda la gestion de la liquidacion.

El Registro Fotografico 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 ejecucion de la misma.

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

Otros, documentos, elementos o caracteris-
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 items numerados. Estos documentos e insumos
pueden ser entregados al propietario, a la gerencia
del contratista, a la copropiedad, a la administraciéon
del inmueble, dependiendo del tipo de obra y de los
acuerdos entre las partes para definir la ubicacion 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 juridica por periodos
de tiempo establecidos segln las caracteristicas del
documento y las garantias de obra.

3.5 La programacion de obra y los
cronogramas de actividades

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

El método MILESTONE, o tabla de eventos basi-
cos, que incluye la actividad y la fecha establecida para
la finalizacién, asi como el responsable y la fecha real de
ejecucioén. De acuerdo con la informacién suministrada
por las empresas de practica y los practicantes, se podria
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 mas
completos de la planeacion y ejecucion 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 (resimenes) asignando a cada
una la duracién de ejecucion, lo cual permite ver un
panorama conjunto de actividades con su duracion
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
programacién de RUTA CRITICA (MRC 6 CPM), la cual
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tiene la virtud de mostrar claramente las correlaciones
entre las actividades en ejecucién, las dependencias
y precedencias de las mismas. Como ejemplo podria
mostrarse la evidencia de que no se puede iniciar la
instalacién de carpinteria de una obra sin previamente
rematar filos de vanos de puertas, ventanas y muebles;
por lo cual, en el desarrollo de esta programacién, queda
claramente establecido que la instalacién de cada una
de las carpinterias se ve afectada ante el retraso en
remates de filos y vanos, y en este sentido se establece
una ruta de actividades o ruta critica.

Para desarrollar con éxito una programacion
desde el método de ruta critica es recomendable iniciar
con la identificacién 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 duracién 6ptima de
cada tarea en numero de dias destinados de manera
organizada y eficiente para la ejecucion de la acti-
vidad. El desarrollo de una programacién por ruta
critica maneja como base estas caracteristicas pero
visualmente, dependiendo de la cantidad de informa-
cién determinante que se introduzca, puede arrojar
y mostrar Tareas criticas, Tareas no criticas, Tiempo

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

Por lo anterior, el desarrollo de estas progra-
maciones requiere de conocimiento en organizacion de
obra, de procesos, de actividades generales y particula-
res, asi mismo de tiempo y dedicacion, para su elabora-
cion y para mantener actualizada la tabla de programa-
cion. Es por esto que en obras de gran envergadura, y
para garantizar el éxito de esta actividad, la programa-
cion se desarrolla por un apoyo, de caracter técnico, de
la residencia o direccién de obra, con un alto grado de
conocimiento en procesos especificos de obra.

Ahora bien, algunas empresas manejan, de la
mano de los software basicos para desarrollo de progra-
maciones, modelaciones visuales de las programacio-
nes como sistema de presentacién de avances y segui-
miento, lo cual es un aporte interesante en el manejo de
los comités de obra, pues permite una interaccion mas
clara del grupo de gestién y facilita la interpretacion de
actividades y rutas de control. En la mayoria de los casos
este tipo de graficos de control de programacién estan
atados de manera articulada a la gestion integral de la
obra, bajo la modalidad del LEAN CONSTRUCTION, del
cual hablaremos en el proximo numeral.

A continuacién, se muestran algunos de estos
graficos cuya estructura no es convencional y, aunque
distan de los esquemas tradicionales de representacion
de la programacion de obras, resultan no solo altamente
atrayentes a la vista, sino que en el caso particular de
los arquitectos pueden arrojar una mayor comprension
de las mecanicas 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 analisis de estos graficos permite visualizar datos
de avances que evidencian de manera rapida cuales son
los casos de “estudio” de actividades que deben entrar a

revision, o casos de avances de actividades superiores a su
estimacion para valorar como se puede dar inicio anticipado
a aquellas con relacion de dependencia sobre la estudiada.
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Figura No. 19. Diagramas visuales de revision de programaciones de obra para presentacion en comités de obra.
Fuente: Practicante Sergio Giancola Piedrahita Edicién Equipo de la Coordinacion de Prictica 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
esta valorando el trabajo del personal de obra aunque no
esté especificamente determinado dentro de los forma-
tos de control, pues el desarrollo de todas las actividades
de la obra depende directamente de la motivacién, direc-
cion y coordinacién de este equipo técnico y profesional.

Ya en términos especificos de manejo de perso-
nal, existen algunos controles de caracter administrativo
en el estricto sentido, que tienen que ver con la revisién
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
gestion de calidad y al manejo de criterios de eficiencia y
compromisos con la gestién ambiental y la productividad,
términos de la administracién moderna de obra como
LEAN CONSTRUCTIONS? se ven de manera recurrente en
las constructoras nacionales.

Entre otras caracteristicas del sistema, este
se desarrolla como un mecanismo para establecer, a
través de la valoracion 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-
blacion de cuadrillas o personal técnico destinado para
una actividad que no requiere en su ejecucioén de dicha
disposicién de cuadrillas) dentro de la obra.

Asi mismo se establece un Porcentaje de Activi-
dades Cumplidas (PAC), con el cual se puede mantener
actualizado el control de Ia programaciéon 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 ejecucién de las actividades.

Este sistema de control se basa en una obser-
vaciéon metoddica 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.

LEAN CONSTRUCTION

PRODUCTIVIDAD RENDIMIENTOS

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

Fuente: Practicante Cristian David Pinzén Villanueva Edicién
Equipo de la Coordinacion de Prictica Empresarial.

3. Lean Construction Institute (LCI), es un instituto sin dnimo de lucro fundado en 1997 que busca la implementacion de métodos de administracion
moderna de la produccion en obra para la generacion de eficiencia y sostenibilidad.
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~ PAC (Porcentaje de
~ Actividades Completadas)

Calificacion Contratistas

=
©
l—
O
-
o
I_
V)
Z
O
O
=z
<
L
—

Seguimiento Diario a las
programaciones

Programacion Semanal

Identificacion de
restricciones.

Liberacion de restricciones de
actividades futuras

Programacion Intermedia

Proyeccion de la
programacion de obra

Calidad, Gestion Ambiental,
Aseo, Manejo de Equipos y
materiales, Suministro de
informacidn, Seguridad.

Multas (Premiacion al mejor
contratista)

Figura No. 21. Organizacion procedimental del LEAN CONSTRUCTION (Empresa Arquitecturay Concreto S.A.S.)
Fuente: Practicante Cristian David Pinzén Villanueva Edicién Equipo de la Coordinacién de Prictica Empresarial.

4 Actividades con aporte
presupuestal dentro
de la gestion administrativa de obra

El presupuesto, su correcta estimacioén, organi-
zacion y cuantificacion inicial requieren de complemento
durante toda la ejecucién 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 segiin 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 econdémicas, pueden
afectar esta concepcion inicial. Mantener un rigor en
el control y revision del presupuesto frente al avance
de obra permite verificar que no se presenten inconsis-
tencias econémicas 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 publicas). El control presupuestal es transver-
sal a todos los elementos que componen un presupuesto
y se desarrolla de acuerdo a la modalidad financiera y
econdmica de contratacion 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-

MODALIDAD!

ECONOMI

CONTRATO A TODO COSTO

Es un contrato que incleye 1odos los costos desde of inicia en un valor global
o necesaramente se desglosan o tasan los valares de cada unidad de medida y
“os” d

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

4.1 Las modalidades econémicas
de contratacion de obra

La segunda unidad de esta cartilla trato el tema
de las tipologias de contrataciéon 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 pequefio recordatorio sobre la misma, a
continuacion se presenta una tabla resumen.

S DE CONTRATACION DE OBRA

Se pacta por quincenas, mensualidades o por hitos de obra cumplidos.
En caso de pagos gquincenales y mensuales, se establece un porcentaje de pago
segan avance de programacian, Pam upmw!ﬂos deben quedar establecidos

dala general

En el valor i pactaca

de loda b
hasia amanques de cOMIMNAS de primer piso) se pagara un valor comespondiante
un 25% del valor del contrato. (pusde especilicarse con anterioridad dicho valor)

CONTRATD ADMINISTRACION DELEGADA

[Se establecen y desglosan los costos de inswemos, mano de obra, equipes y
[Se valcra ol costo del equipo de trabajo administrativo minimo requerido ¥ se establacen)
unos valores por campamento de obra. Scbre este valr se establece un porcentajed
destinado coma HONORARIOS por administracién delegada para el contratista,

A la de bos avances de mensual de i

so liquida el porcentaje comespondiente a los
honorarios del contratista sobre el tolal de dichos gastos.

El contratisla maneja un fondo de inversion que debe ser eniregado por el
jcontratante de acuerdo a la programacidn comespondiente en ks plazos
eslablecidos. Este fando no incluye los henoranos que se pagan mes venckio (es
Jdecir una vez epecutada la proyeccion del mes)

mientas |

|Se divide el

de obra por items
CONTRATO PRECIO FLIO UNITARIO
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obra. Sobre este valor el contratista establsce un ALU. El valer final
cantidad final ejecutada a los precios inicialmente pactados,
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¥ de acuerdo a la

de pi

pago
||I1|.Iiﬂm de acuerdo con los valores unitarios ¢ Rems, Scbre este valor mdﬂm

cobwa 8l A LU comespondients sl pericdo.

Este contralo comesponde a la esfera de la contratacidn de consullorias, por lo cual sef
[pactan unos honorarios. Existen varias modafidades para definir los costos de lof
[ntarventceia. Los mas utiizades comesponden al sistema de FACTOR MULTIPLICADOR]
o donde se identifica el euipo tcrico y profesional que se destinara a este contrato, so

Se paga de acuerdo a la periodicidad de pago de montos fijos establecida en el

No se dan anticipos. El pago se efectia una vez el intervenicr haya
los informes de gestin a su cargo y presentado los documentos

necasanos para garantizar el pago.

establecen los salarics at dos, la ‘que cada va a tener
CONTRATO DE INTERVENTORIA ek redely :‘“:: A s vkl
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lvalores iniciaimente ofertados pueden guedar files durante la vida del contrato o puedel
una clavsula en la cual se dentifiquen las desviaciones maximas de precicl
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[{a].: VA, impuestos do nacicnalizackdn, elc.)
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Se recomienda revisar ol Decreto 2090 de 1989 Reglamentacién de honorarios para trabajos de arquitectura™

Figura No. 22. Resumen modalidades econdmicas de contratacion 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 ejecucion de las
actividades. Sirve desarrollar este listado para garantizar
que al momento de disefiar 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 identificacién del insumo sea
la misma en todos los casos lo que facilita consolidar
la cantidad de material de cada tipo requerido para asi
iniciar las negociaciones y contrataciones de suministros.

Las tablas de insumos deben contener como minimo:
» El nimero consecutivo del insumo

+ El codigo 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 especifico 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 segun la unidad de
medida (puede discriminarse el IVA dependiendo de la filoso-
fia y manejo contable de la empresa).Adicionalmente, este
listado puede funcionar como un libro por capitulos segun
el tipo de insumos que se estén manejando, ej.: Hierros y
Aceros, Tuberias y Accesorios, Cementos y Concretos, etc.

a.- controles del SGD (sistema de gestidn documental), en case que la empresa los mantenga

nombre o IDgt_: empress nm:h::‘l:r:s:go
contratista conlratants
||T|o;a: de
VA RENDIMIENTO
FECHA NOMBRE INSUMOD O PRECIO
No coDIGo REGISTO MATERIAL UNIDAD PRECIO P R TOTAL PROVEEDOR
unidades en
numero de Fecha cotizacion| que se valor ::’;;'lﬁ' | n |uma de iva +|segin SR dal
gi o ing dato a (Nombre en | = #esagrogacio costo especificaci \ e S
CONTABLE e ol do el |ofertad: (verificar  |iva | b iy o
K siie reforma) generico

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

Como se ha reiterado ya varias veces, cada
obra es una situacién especifica y por lo mismo la
cantidad de actividades y capitulos, asi como la nume-

racién y nombramiento de los mismos depende de la
estructura organizacional de quien la dirige y lidera;
sin embargo, vale aclarar que existe una estructura
basica de soporte a todo tipo de obras y que se reco-
noce en la gestion de la mayoria de las empresas a
nivel de practica, esta corresponde a:

a- controles del SGD (sistema de gestion documental), en

‘nomibre o Jogo expresa

nowkse o fog emprea

caso que la empresa los mantenga

coenmtists

contratinte

DESCRIPCION
P alos items o p

FRESUPUESTO
VALOR

VALOR TOTAL ITEM VALOB: AL

CAPITULO

UNIDAD

UNITARIO

NOMBERE DEL CAPITL

=

b.- cuerpo del presupuesto

IR TOTAL DE LA OBRA

como:

[Bajo esta los cap
1.- Preliminares de Obra

2.- Cimentacion y Estructura
3.- Mamposteria

4.- Parietes y Estucos

5.- Muros en seco y otros aplicados (Ej: Dry wall - fachadas en plycem)
6.- Cielorasos

7.~ Instalaciones Electricas

8.- Instalaciones hidraulicas y Sanitarias

9. - Otras de gas, tibles

{ closets,
¥ F (Ventaneria en PVC,
15.-E pes y di peciales (muros

¥ pisos)

10.- Equipos Especiales il i etc)
puertas, y otros en lamina, acero, hierros forjados, etc)
de formica, etc)

18.- de bafios | y g

Figura No. 24. Estructura bdsica de Presupuesto de Obra
Fuente: Autor.
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4.4 Las unidades de medida

Las unidades de medida, asi como la estruc-
tura de presupuestos y actividades, son tematicas
que abordan académicamente los estudiantes durante
los primeros semestres académicos desde el area de

tecnologia, por lo cual se darad un breve resumen sobre
las unidades mas 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.
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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 6rdenes metodoldgicos en la toma de medidas para

Figura No. 25. Unidades de Medida mds utilizadas en construccién
Fuente: Autor

la elaboracion 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 practica y dentro
de las obras donde los estudiantes ponen a prueba su
comprension espacial y la habilidad para interpretar
planos e identificar especificaciones para la elaboracién
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 realizacién y que se encuentren
debidamente coordinados entre si para evitar inconsis-
tencias que puedan repercutir en la toma de decisiones
sobre las cantidades a valorar.

Para establecer metodologias frente al desarrollo
de cantidades de obra se requeriria de la elaboracién de
un manual especifico, lo cual no es pretension de esta
cartilla; sin embargo, es evidente que formar estudiantes
con rigor metodolégico y comprensioén sobre la estructu-
racion 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 econémicamente frente a lo que
falta por invertir, y lo invertido frente a lo realizado y lo
que falta por realizar, jpor qué? Sencillamente porque
solo al evidenciar realmente cuanto he invertido y esta
inversion qué representa dentro de la magnitud fisica
de la obra, es que puedo entender si voy econdémica-

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.

Asi mismo, el balance implica entender dénde
debo invertir mas recursos y dénde 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.

¢QUE ES UN BALANCE?

Lo inicial =
v o ° y aue No

Lo ejecutado

/

Figura No. 26. Mapa mental sobre
la Estructura de un Balance de Obra Fuente: Autor.

Este balance en obra se establece desde el
presupuesto oficial inicial y se consolida evaluando qué
se ha desarrollado y recibido a satisfaccién, cuanto
esta pendiente de realizar y qué costo implica la ejecu-
cion faltante, para posteriormente realizar una opera-
cion matematica basica con la cual se evidencian las
desviaciones del presupuesto.
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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 podriamos rapida-
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 ferreteria, servicios de aseo al destajo, mante-
nimientos especificos que deban realizarse de manera
prioritaria, en algunos casos servicios publicos, radicacio-
nes y registro de documentos ante entidades publicas, el

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

El manejo de la caja menor implica una revision
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 destinacion no se reconozca, lo que implicaria
que el responsable de esta caja debe responder por
€s0s pagos que no estan soportados.




HACIA LA PRACTICA TECNOLOGICA DESDE LA GESTION ADMINISTRATIVA DE OBRA.
GUIA DE APOYO A ESTUDIANTES DE PRACTICA Y PROFESIONALES RECIEN EGRESADOS

PROCESO ADMINISTRACION RECURSOS EN 081

1 a- del SGD ( de gestion d ). en caso que la empresa los mantenga
SUBPROCESO CAJA nombre o logo
nowmbie o logo S5
L TITULO O ACTIVIDAD contratante
FORMATO CAJA MENOR
|VERSI5i No. |[FECHA: Hoja:
INGRESOS EGRESOS [SALDO
Tipo Documento Na, Descripcion  |Valor Tipo D No.D Descripcion Valor Valor
FECHA Documento
1 1
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| | |Valor base caja menor 1.00 0,00 ﬁeemholso Requerido 183.000,00
[Elaboro:
Aprobo: Fechar
Verificacion
‘Observacion: Anexar los soportes de leg dj al fi to de r gro para t ite en tabilidad.

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

Figura No. 28. Formato Manejo de Caja Menor y_o Mayor
Fuente: Autor.

der a destinar el dinero faltante para garantizar que
se cuenta con recursos para momentos futuros. Estas
cajas menores, dependiendo de su cuantia, 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, esta el manejo de caja menor.
En otros casos, la interaccion de los practicantes con
temas de caja menor corresponde a la legalizacién de
gastos en los que han incurrido por transportes, pago
de impresiones, visitas a entidades publicas, etc., que
deben presentar ante el responsable de la caja para
validacion, revision y legalizacién; entendiendo ésta

EMPRESA DE PRUEBA
Nit: 805026027

como el momento en que se aprueba y asienta en
el formato la informacién 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
viaticos para asi legalizar los giros realizados, como se
evidencia a continuacioén.

RELACION DE INGRESOS CAJA GENERAL

FECHA
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DEVOLUCIONES O
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Mombre Cajero 1 H 315.200,00
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31520000 $

315.200,00 § 315.200,00
- 5

- EmpresaA  § 31520000

G

w o

L | | | 315.200,00 |

315.200,00 | 5_315.200,00 T T

315.200,00

Efectivo 315.200,00 | Consignado el:

Cheques -

Consignacion Nal / local Banco 1 S

Consignacion Nal / local Bance 2 -
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[Sedexho Pass B -

Cagero General: Perencejo
visado Contador: Pepito Perez

[Total 5 315.200,00

CONSIGNACION
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Consignacion efectivo #1945621 $ 315.200,00
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| o o)

Figura No. 29. Formatos de Control de Caja (empresa Sikuani Ltda.)

Fuente: Estudiante John Cobos. Edicién Equipo de la Coordinacién de Prictica Empresarial.
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5 Actividades con aporte al suministro
y control de materiales dentro de la
gestion 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 mercancia” (REAL
ACADEMIA ESPANOLA, 2001), asi que uno podria 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
gestion y control de estos materiales.

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

El éxito de la gestién administrativa del almacén
esta en el orden y rigor en el manejo de los datos y en la
constante valoracién y planeacion 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 podria decir que la diferencia radica en que la
obra no es una linea de produccién estatica, es decir,

siempre produce los mismos elementos, con lo cual es
mas facil administrar y controlar el tipo y nimero de
insumos requeridos. Los ciclos de ejecucién de la obra
por capitulos requieren que el almacén se modifique en
espacio, en organizacion y en tipo de insumos a medida
que las actividades de la obra van variando.

Frente a este panorama, la gestién 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 gestion técnica, presupuestal y juridica de la
obra. En estas actividades esta también inmerso el éxito
de las obras. A través de su oportuna realizacion 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 podriamos
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; asi mismo, cuando se
retira material para su utilizacién en obra, por baja y
dafio o por devolucion al proveedor se debe incluir en
esta ficha, con lo cual rdpidamente se puede establecer
la cantidad de material disponible para su utilizacién.
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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 verificacion en sitio para contar
o ponderar el material disponible y confrontarlo con la
informacion 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 informacion de la
ficha y deban realizarse o corregirse.

Este manejo de fichas apoya simultdneamente 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 imputacién 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 gestién 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 rotacién 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-
cion y rotacién 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 consolidaciéon de la infor-
macién, pero evidentemente cargar y consolidar dicha
informacién en estas fichas demanda tiempo, concentra-

cion y organizacion, lo cual en el dia a dia de la obra y
ante las repetidas solicitudes de materiales por parte de
maestros y contratistas, asi 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-
cion y se confronta, generalmente al cierre del mes, con
la visita de inspeccién para realizar el “arqueo” del alma-
cén (es decir, la verificacion de lo que esta fisicamente
en obra disponible, frente a lo que la consolidacién de la
informacioén 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 cual es su
destinacién especifica dentro de la obra para poder
manejar conceptos de control de obra por centrales de
costos, actividades y capitulos.

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 informacion de las mismas al Kardex
general y organizarlas segin insumo y mes para que
sirvan de apoyo a la revisiéon que desde el area de
contabilidad de las empresas, a modo de auditorias se
realizan a las obras.
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5.2.2  Elformato de ingreso
de materiales

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

Figura No. 30. Formato para control de pedido interno de obra y entrega de almacén

Fuente: Autor

Sin embargo, existen materiales que deben controlarse
desde el almacén pero que su utilizaciéon 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 especificos, 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 aprobacion del material y se veri-
fica que esté de acuerdo a la solicitud inicial, registra para
asi poder trasladar los datos al Kardex de Obra y confron-
tarlos posteriormente para legalizar los anticipos entrega-
dos a las concreteras. Similar situaciéon 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 volimenes mayores y parciales segun la capacidad
de la volqueta, por lo cual se llevan controles del ingreso
especificado, fecha, cantidad, ubicacién dentro de la
obra, placa de la volqueta, cantidad en metros clbicos
segun capacidad de la volqueta, Kilos de acero, unidades,
entre otros, con lo cual se pueden coordinar mas facil-
mente los Kardex de este tipo de materiales.

5.2.3  Elformato de salida de almacén

Este capitulo se podria 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 aceptacién 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-
cién del insumo (qué equipo lo requiere), la tarea espe-
cifica que se va a desarrollar y su duracion, 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 realiz la solicitud
de combustible y la cantidad de galones, metros cubicos
o similares entregados. Este control sirve no solamente
para establecer las necesidades de combustible sino
evidenciar si los equipos deben ser llevados a revisiéon
por alto consumo de combustible, entre otros.

5.2.5 El control de herramienta
menor Y equipos.

Las herramientas menores controlables son
aquellos elementos mecdanicos 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-
cién, asi mismo para conocer si los equipos han sido
llevados a reparacién o han sido dado de baja por anti-
gliedad o deterioro significativo.

En términos de equipos, se deben controlar dos
situaciones especificas: 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 utilizacién 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 reparacién en las que se haya incurrido
durante la utilizacién de estos equipos. Por ser equipos
alquilados, en la mayoria 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 dia los formatos pertinentes.

Notas Finales

Esta cartilla espera haber abordado de manera
sencilla y sin ambiciones los temas mds comunes

a los practicantes de obra y profesionales recién
egresados en el entendimiento de temas adminis-
trativos; Espera haber aportado ideas sobre cémo
disefiar o interpretar modelos y formatos de control
normalmente utilizados en desarrollo de las obras
independiente de su dimensién, dando un panorama
general que les permita moverse de una manera mds
tranquila ante estos procesos técnicos, juridicos,
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 permitirdn construir y aportar
a procesos mds complejos en estas u otras activida-
des conexas, que por la dimensién e intensiones de
esta cartilla no se han abordado.

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 econémicos, se debe valorar su utili-
zacién a precios comerciales y confrontarla con los costos
de operacion 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.

Por dltimo, sirve para que aquellos que durante su
prdctica no tuvieron el interés o la oportunidad de
realizar actividades de planeacién, 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 organizacién y administracion 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 dnimo realizan
sus actividades y tareas en las empresas y que han
realizado aportes significativos a la comprension

del alcance mismo de la practica y por lo tanto a la
construccién 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 gestion
de proyectos y disefio arquitectoénico.
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