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GLOSARIO

ACTA: documento apropiado para sefalar decisiones o hacer constar acuerdos
gque no aparecen en el contrato original. Las actas obligan a quienes los
suscriben, siempre y cuando no contengan decisiones contrarias a la ley o al

espiritu del contrato, constituyendo por ello adicion al mismo.

ACTA DE INICIO: es un documento que se elabora al iniciarse la obra, esta se
tomard como de iniciacion del plazo contractual. En este documento deberan
quedar consignados la fecha de iniciacion, programa de obra, equipo y personal
disponible. Debera ser firmada por el Contratista, el Interventor y el Director de la
Obra.

ACTA DE LIQUIDACION: documento en el cual se deja por escrito entre el
Contratante, Contratista e Interventor, que la obra fue terminada con éxito y de
total acuerdo entre las partes.

COLUMNA: son elementos verticales que soportan las cargas verticales y
horizontales de un sismo. Se ubican en esquinas y lugares recomendados por

ingenieros.

CONTRATACION: el contrato siempre es un acto juridico, un acuerdo de

voluntades que genera obligaciones, deberes y derechos.

CONTRATANTE: es aquella persona natural o juridica y sus representantes que

se obligan al pago de una obra descrita en los pliegos de condiciones.



CONTRATISTA: es aquella persona natural o juridica y sus representantes que se

obliga a la ejecucion de un contrato descrito en los pliegos de condiciones.

CONTRATO: significa el acuerdo de voluntades entre dos 6 mas personas
juridicas o naturales y que debe ser reducido a escrito para cubrir la ejecucion de
una obra y el suministro de los materiales, equipo y mano de obra.

CONTRATO DE OBRA: es aquel cuya finalidad es celebrar un contrato para la
construcciéon, mantenimiento e instalacion de un proyecto o elemento.

ESPECIFICACIONES: es el conjunto de requisitos y normas contenidas en las
especificaciones técnicas de construccion incluyendo cualquier norma estandar,

cbdigo o reglamentacion mencionados en ella.

EQUIPO: son aquellos elementos para los cuales se requiere conocimiento,

agilidad, y un alto grado de destreza para su manejo.

FUNDACION: cimiento, obra enterrada de concreto sobre la cual descansa la

estructura

GARANTIAS: responsabilidad asumida por un contratante, para precaverse de las

contingencias

HERRAMIENTA MENOR: son aquellos elementos que el operario maneja sin que

se requiera un alto grado de destreza.

ITEMS: significa uno de los componentes de la lista de cantidades de obra.



MORTERO: argamasa de cal o cemento mezclado con arena y agua, utilizado en

albaniileria para ligar las hiladas de ladrillo para el revoque.

NIVEL FREATICO: capa superior de agua libre que llena completamente todos los

intersticios de un material suelto y granuloso.

OBRA: es la actividad realizada o por realizar de acuerdo a los requisitos técnicos
expresados en los planos y en las especificaciones técnicas que se encuentran
plasmadas en el contrato.

OBRAS COMPLEMENTARIAS: son aquellas obras adicionales y extras que
aparecen durante la ejecucién de una obra.

PLANOS: son todos los esquemas, dibujos, secciones y representaciones que se
preparan antes y durante la construccion de un proyecto.

PRESUPUESTOS: es un sistema de costeo que mediante la agrupacion de las
obras en capitulos, item o actividades permite conocer el valor total de un proyecto
sobre las bases de las cantidades de obra extractadas de los planos y
especificaciones y de cada uno de los recursos exigidos para el proyecto.

REMUNERACION: precio del servicio que el contratante debe pagar al contratista
como contraprestacion por ejecutar la obra que lo ha encomendado;
contemplando como honorarios y/o las utilidades que obtiene a su favor el

contratista por la ejecucion del contrato

RESIDENTE DE OBRA: es aquel profesional matriculado con experiencia en
obras similares y el cual es el encargado de la obra en la parte técnica por parte

del contratista.



VIBRADO: es el proceso de mezclar cruzar todas las capas de la mezcla de
concreto, con varilla lisa y recta que tenga punta redonda. Golpear con martillo de
caucho las paredes de las formaletas.

VIGAS DE AMARRE: son elementos horizontales que se encuentran en la parte

superior de los muros. Y amarran toda la estructura.



INTRODUCCION

Con la elaboracion del presente trabajo se pretende desarrollar un manual de
calidad para la empresa Uribe y Arquitectos Asociados, con el fin de mejorar su
calidad en la ejecucion de sus proyectos en la parte administrativa y su control
interno, partiendo de las necesidades que se identifican en el desarrollo de la
practica que como auxiliar de residencia se viene desempefiando en la
construccién del edificio Portal de Santana localizado en el municipio de Sabaneta

en el departamento de Antioquia.

Teniendo en cuenta lo anterior, se har4 énfasis en el control de todas las
actividades de la obra, contando para ello con la asesoria del Ingeniero Residente,
la informacion académica y los medios que la empresa disponga para hacer
posible la realizacion de una préactica satisfactoria para ambas partes y la

elaboracién del manual de calidad para la misma.

Este manual de calidad en procedimientos administrativos y control de obra
presenta un instrumento de orientacion a dicha empresa en las relaciones con los
clientes y en la concepcion filosofica del mejoramiento continuo, que debe
contribuir a lograr la realizacion eficiente de las etapas de contratacion y ejecucion

del proyecto y posteriormente a buscar la certificacion en materia de calidad.

La elaboracién del manual de calidad se constituye en un documento de consulta
permanente que informa a la empresa y al cliente en relacibn con los
procedimientos que se deben seguir en la ejecucion del proyecto y las
responsabilidades de la empresa en los diferentes procesos contables y de control
de calidad de obra, en procura de un servicio cada vez mejor que contribuya a

lograr la satisfaccion del cliente.
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Por tanto el objetivo principal de este trabajo es el de realizar una practica
profesional que permita aplicar todos los conceptos obtenidos en la academia,
formar criterio profesional frente a los diferentes eventos que se presentan en la
ejecucion de un proyecto y dejar un manual de calidad para la empresa
constructora Uribe y Arquitectos Asociados, le permita verificar el cumplimiento de
los objetivos del proyecto que se ejecute, el grado de consistencia y ajuste del
mismo, ademas, sirva de consulta complementaria al proceso de formacion
académica en el programa de ingenieria civil del politécnico colombiano Jaime

Isaza Cadavid.

La importancia de esta practica radica en la posibilidad de plantear soluciones,
aplicar conceptos y formar criterio a determinadas situaciones que puedan
presentarse en la ejecucion del mismo y asi, ayudar al mejoramiento de la calidad
de la empresa.
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1. JUSTIFICACION

Desde hace algun tiempo el tema de la calidad ha ganado mas adeptos
especialmente en industrias manufactureras, posicionandose hoy en dia como una
herramienta administrativa de gran valor para el manejo Gerencial de las

empresas. Para nuestras empresas de Ingenieria, el asunto ha sido reciente.

Algunas entidades oficiales han incluido dentro de sus férmulas de adjudicacion en
los procesos de licitacion el factor de Calidad, gestion ésta que ha facilitado que el

tema se extienda en un campo muy poco explorado.

Las empresas constructoras se enfrentan cada vez mas a un nivel de exigencia
competitiva de calidad por parte de los clientes, debido a los antecedentes en la
implementacion de las normas 1SO 9000:2000 en varias empresas constructoras.

Por lo anterior se ve la necesidad y obligatoriedad de implantar un manual de
calidad de procedimientos y control de obra en la empresa Uribe y Arquitectos
Asociados, teniendo en cuenta las necesidades que se identifiquen en el
desarrollo de la practica profesional. El manual en su aplicacion debe garantizar
que las obras construidas por dicha empresa satisfagan o sobrepasen las
expectativas del cliente. No solo es una manera de que dicha empresa pueda
tener ventajas sobre sus competidores, sino que este manual se esta convirtiendo
en un requisito esencial con el cual debe contara la empresa para la adjudicacion

de cualquier contrato de mayor envergadura.

Razén por la cual se decide profundizar en este tema durante la practica
profesional que se adelantard en el edificio comercial y residencial Portal de

Santana localizado en el Municipio de Sabaneta en el departamento de Antioquia.
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Lo cual, permite en el desarrollo de la practica adquirir criterio profesional en la
aplicacion de los conceptos contemplados ampliamente durante la carrera en el
proceso de formacion profesional en la academia, con responsabilidad y
compromiso para que la ejecucion de los trabajos se realicen en 6ptimas
condiciones, garantizando el cumplimiento de las normas y especificaciones

técnicas de construccion.

La labor realizada por el Auxiliar de Residencia es muy importante ya que se
encarga de: Hacer todos los despieces necesarios para realizar y cumplir con las
diferentes actividades de la obra, sacar cantidades, realizar las solicitudes de
material y equipo adecuado, velar porque se optimicen los procesos constructivos,
supervisar el cumplimiento de planos y especificaciones; garantizando de esta
forma la transparencia y la eficacia de ejecucion en el desarrollo del proyecto,

evitando que se presenten anomalias e irregularidades en el manejo de ellos.

La principal finalidad de la practica es culminar los estudios universitarios para
continuar con el desempefio a nivel profesional, afianzar los conocimientos,
emplear los criterios que se han ido desarrollando en afios de formacion ademas
de obtener la agilidad y habilidad requerida para enfrentarse a la aplicacion de la
teoria en el campo.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Realizar la practica profesional, para afianzar los conocimientos obtenidos en la
academia, emplear los criterios que se han ido desarrollando en afios de
formacion, permitiendo la agilidad y habilidad requerida para enfrentarse a la
aplicacion de la teoria en el campo culminando de esta forma los estudios
universitarios para que el ejercicio profesional se vea reflejado en la experiencia
de la realizacién de un manual de calidad de procedimientos y control de obra que
le sirva de herramienta competitiva a la empresa constructora Uribe y Arquitectos

Asociados que a su vez les facilita la ejecucion de sus proyectos.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Recopilar informacién de los diferentes procesos administrativos y de
control de obra en una empresa constructora, identificando los debidos pasos en
la aplicacion de pagos, desembolsos y recaudos para la elaboracién del manual
de calidad.

> Disefiar formatos para los informes de contratos en ejecucion u obras por

ejecutar, para mejorar el proceso de control de obra y el cumplimiento de los

contratos.
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> Describir la forma como se han ejecutado cada una de las actividades en el
proceso constructivo durante el tiempo de practica, dejando constancia de ser

participe y haber aplicado los conceptos obtenidos en la academia.

> Recopilar informacion bibliografica acerca de los procesos administrativos y
de control interno que se tiene en una empresa constructora, para la ejecucion de

una obra civil.

> Aplicar las condiciones que el Sistema ISO 9000 version 2000 establece

para la certificacion de la calidad de una empresa constructora.
> Dotar a la organizacién de una herramienta administrativa que promueva la

gestion gerencial, le recopile y retroalimente informacién para la toma de

decisiones.
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3. MARCO REFERENCIAL

3.1 INTRODUCCION

A partir de la practica profesional como auxiliar del Residente, que se lleva a cabo
en la obra Portal de Santana del municipio de Sabaneta, se realizan diferentes
actividades en el proceso constructivo de esta obra en las cuales se aplican y
fortalecen los conocimientos obtenidos en la academia, generando habilidad y
criterio, contribuyendo asi al disefio de un manual de calidad para la empresa
constructora "Uribe y Arquitectos Asociados”

La siguiente informacion es extraida de los estudios de suelos y recomendaciones
de cimentacion para la construccion del edificio Portal de Santana localizado en el
Municipio de Sabaneta, los cuales se encuentran en el archivo de la firma
constructora "Uribe y Arquitectos Asociados".

3.2 GENERALIDADES

3.2.1 Descripcion del Proyecto. El proyecto consiste en la construccion de una
edificacion de cinco niveles, los cuales se conforman asi: Un primer nivel de
locales y parqueaderos con un area construida de 176.96 m? , segundo y tercer
nivel de oficinas con un area construida en cada piso de 168.67 m?, cuarto y quinto
nivel de dos apartamentos por cada piso con un area construida de 183.35 m?2 y
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178.95 m? respectivamente. El lote muestra una topografia totalmente plana y se
encuentra en una esquina localizada en zona residencial del municipio de

Sabaneta Antioquia, en la carrera 43 C No. 67 Sur — 07.

3.2.2 Cargas de Servicio. Se estiman cargas gravitacionales del orden maximo
a las 130 ton. En caso de obtenerse una carga mayor se debe dar aviso para la

revision de las recomendaciones de cimentacion.

3.3 CARACTERISTICAS GEOTECNICAS

De acuerdo a lo explorado de los tres sondeos el perfil en profundidad se
encuentran tres tipos de capas: La primera es un limo arenoso color café oscuro
con vetas grises, de espesor promedio a los 17.0m, la segunda capa es un suelo
conformado por un limo arcilloso y un limo arenoso de color pardo amarillento con
vetas grises y gris verdoso con vetas amarillas respectivamente, de consistencia
media a firme y su espesor promedio es de 3.0m. La ultima capa corresponde a
una arena limosa con gravas de color gris, y su espesor va hasta la profundidad
maxima explorada, la cual es de 5.50m; en dicha capa se obtiene un alto nimero
de golpes, debido a la presencia de las gravas de origen aluvial.
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La profundidad de exploracion lograda por el ensayo SPT, es de 5.50m, cota en la
cual se obtiene un niumero alto de golpes en el hincado del ensayo y debido a su
alta resistencia, imposibilita el avance del sondeo.

En todos los sondeos se encontrd la presencia del nivel freético a una cota de
1.5m, a patrtir del nivel actual del terreno.

3.4 EXPLORACION DE CAMPO

La investigacion del subsuelo se acometid con la ejecucion de tres (3)
perforaciones por el método de penetracion estandar, ubicados en puntos
estratégicos del lote. (ver figura 1: localizacion de las perforaciones).

Las perforaciones realizadas tienen una profundidad maxima a los 5.50m y en

todas se detecto el nivel freético a 1.50m, a partir del nivel del terreno en que se
realizaron los sondeos.

Figura 1: Localizacion de las perforaciones®
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52 510
o

Calffe 67 Sur

Carrera 43C

HERRERA CAMERANO,Ligia Irene. Estudio de suelos y recomendaciones de cimentacién para la
construccidn de un edificio de cinco niveles. Sabaneta. Antioquia:mayo 2004.P.1-3
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A continuacion se describe la estratigrafia encontrada en estos sondeos.

3.4.1 Sondeo S1.
De 0.00 a 1.70 metros. Lleno en limo arenoso color café con vetas grises.
De 1.70 a 4.50 metros. Limo arcilloso amarillo con vetas grises

De 4.50 a 5.00 metros. Arena limosa con gravas gris 0scuro.

3.4.2 Sondeo S2.

De 0.00 a 1.70 metros. Lleno en limo color café con zonas grises.

De 1.70 a 3.30 metros. Limo arcilloso amarillo con vetas grises y negras.
De 3.30 a 5.00 metros. Limo arenoso gris verdoso con vetas amarillas.

De 5.00 a 5.50 metros. Arena limosa con gravas de color gris oscuro.

3.4.3 Sondeo S3.

De 0.00 a 1.70 metros. Lleno en limo color café con zonas grises.
De 1.70 a 3.30 metros. Limo arenoso amarillo con vetas grises.
De 3.30 a 5.00 metros. Arena limosa gris verdosa con vetas amarillas.

De 5.00 a 5.50 metros. Arena limosa con gravas gris oscuro.?

2 Ibid..p 4-7.
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3.4.4 Resumen de la exploracion. El nimero promedio de golpes registrado en
el segundo estrato, el cual es un limo arcilloso y arenoso es de 16 golpes para
2.45m, de 19 golpes para 3.45my de 12 golpes para 4.45m. En la tercera capay
ultimo estrato explorado, de caracteristicas arenosas, con gravas de color gris
oscuro de origen aluvial, registré un promedio de 32 golpes en el ensayo SPT, en
profundidades de 4.50m a 5.50m.

3.5 RESULTADOS DEL TRABAJO DE LABORATORIO

Las muestras obtenidas se empacaron, se reverenciaron debidamente y se
enviaron al laboratorio para su respectivo andlisis y determinacion de los
pardmetros geotécnicos. Se sacaron muestras alteradas para ensayos de
clasificacion, limites de consistencia y humedad. Las muestras clasificadas
corresponden al segundo y tercer estrato, con profundidades superiores a los
2.50m.

En la tabla a continuacion se muestran los resultados del laboratorio de las
muestras escogidas en la exploracion de campo.
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Tabla 1. Clasificacion del suelo y ensayos de humedad

Perforacion | Muestra | Profundidad | LL LP IP F w Uu.s.C
(%)
(m) (%) | (%) | (%) | (%)
S1 2 2.50 60.0(39.5| 20.5| 84.0 | 53.0 MH
S1 3 3.50 485(32.6| 15.9|68.4| 33.1 ML
S2 5 5.50 28.0122.4| 5.6 | 19.1]| 16.0 SM
S3 3 3.50 40.0(31.6|12.4|33.4| 29.2 SM

Ibid., p. 9.

En la tabla 2,3 y 4 se presentan los numeros de golpes obtenidos en el ensayo
SPT de los tres (3) sondeos realizados.
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Tabla 2. Numero de golpes sondeo S1

Profundidad Golpes Descripcion de la muestra
(m) SPT
1.45 3 Lleno en limo arenoso con
vetas grises
2.45 9 Limo amarilloso y arenoso
pardo amarillento con vetas
3.45 15 grises
4.45 14
5.00 30 (%) Arena limosa con gravas de
color gris oscuro de origen
aluvial
Ibid., p. 10.

(*) En los dos ultimos 15cm de la perforacion se dio rechazo en el hincado.
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Tabla 3. Numero de golpes sondeo S2

Profundidad Golpes Descripcion de la muestra
(m) SPT
1.50 4 Lleno en limo color café con
zonas grises

2.45 15 Limo amarilloso y arenoso pardo
amarillento con vetas grisesy gris

3.45 27 verdoso con vetas amarillas

4.45 12

5.00 43 Arena limosa con gravas de color

gris verdosa oscuro
Ibid., p. 11.
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Tabla4. Numero de golpes sondeo S3

Profundidad Golpes Descripcion de la muestra
(m) SPT
1.50 3 Lleno en limo color café con

zonas grises

2.45 24 Limo arenoso pardo amarillento
con vetas grises
3.45 14
4.45 11 Arena limosa con gravas de color
gris y granos blancos
5.00 14y (R%

Ibid., p. 12.

(R*) Da rechazo en los ultimos 15cm del ensayo SPT.

3.5.1 Andlisis de resultados. El estrato portante para el emplazamiento del
edificio, es el suelo limo arenoso de color gris verdoso con vetas amarillas; este
estrato se encuentra a una profundidad de 3.0m a partir del nivel actual del piso

acabado de la casa existente. Como se observa de las perforaciones este
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material posee una consistencia firme (N es mayor a 12 golpes), a demas subyace
un estrato arenoso con gravas de origen aluvial, con mayor nimero de golpes en

el ensayo SPT.

3.6 RECOMENDACIONES CONSTRUCTIVAS

3.6.1 Construcciones vecinas y entibados temporales. Se debe colocar
atencion y cuidado durante la ejecucidbn de la excavacion, las cuales se
recomienda entibar adecuadamente cuando el suelo presente evidencias de
inestabilidad lateral y tienda a desmoronarse, igualmente se debe recintar
rapidamente las fundaciones de edificaciones existentes que se destapen para
construir las del proyecto. Entodo caso deberé existir un acta de vecindad que dé
cuenta del estado anterior de las edificaciones antes de iniciado el proyecto,
sustentado con fotografias y avalado por la firma de los propietarios de los
inmuebles.

3.6.2 Excavaciones. Las excavaciones se haran manualmente. Se recomienda
tomar precauciones para actuar oportunamente en caso de cualquier
comportamiento anormal del suelo durante la ejecucion de esta actividad.

3.6.3 Reemplazos. Los reemplazos se hacen en concreto ciclopeo, en cual un

50% se hara en piedras que no supere los 20cm de diametro y el 50% restante en
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concreto de resistencia a la compresion simple de 175 (kgf/cm?2), o 17.5Mpa, su

espesor es de 50cm, para todas las columnas.

3.6.4 Limitaciones. Las conclusiones y recomendaciones consignadas en el
presente informe se basan en los resultados de las investigaciones de campo y
laboratorio que se describen en los capitulos pertinentes y en la experiencia de los

profesionales que participaron en el estudio.

Si durante las etapas de disefio y construccién se encuentran condiciones del
subsuelo diferentes a las descritas como tipicas en este informe estaremos
atentos a colaborar con el analisis y la nueva recomendacion que se considera

pertinente.

Durante la ejecucion del estudio no se investigo la localizacion ni el estado de las
redes que pudieran existir en el lote

3.7 MODELOS DE CONTRATACION

La siguiente informacion se resume del Control Integral sobre la Edificacion. Libro |

Planeamiento, Cap 19, German Puyana.

Segun las circunstancias del caso se debe hacer una adecuada seleccion del

sistema y la modalidad del contrato, siendo éste un factor determinante de su

mejor concepcion.
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Los tres grandes sistemas de contratacion en la construccion de edificaciones son
por precios unitarios, por administracion delegada y por precio global o alzado.

3.7.1 Contratos por precios unitarios. Sistema de contratacion donde el
contratista asume por cuenta propia los riesgos que se presenten al ejecutar una
obra, de acuerdo a las especificaciones técnicas y precios pactados para cada uno

de los item presentados por el propietario de dicha obra.

El elemento bésico de esta modalidad de contrato es el precio unitario de cada
item. Este aspecto requiere de especificaciones y planos completos y precisos, de
modo que no de lugar a interpretaciones divergentes respecto a los materiales o

trabajos que un item comprende.

Es una modalidad de contratacion ampliamente aceptada siempre y cuando se
cuente con el tiempo suficiente para la presentacion de planos, detalles,
especificaciones y computos de obra de manera precisa al contratista, lo cual no

siempre es posible y tampoco resulta practico.

3.7.2 Contrato a precio global. Sistema de contratacién por medio del cual un
contratista se compromete a riesgo propio a ejecutar una obra a un precio total
unico y fijo, sin admitir modificaciones en el proyecto, tales como cantidades,

detalles, planos y especificaciones.
Este contrato suele ser particularmente riesgoso, debido a las constantes alzas de

los precios en el mercado y en los recursos necesarios para la ejecucion de la
obra. Por tal razén, en la practica dicho contrato se limita a la ejecucion de
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pequefias obras o trabajos simples que no ameriten variedad de items ni muchos

detalles y sean realizables en tiempo relativamente cortos.

3.7.3 Contratos por administracion delegada.
» Generalidades. Es un sistema donde el constructor se compromete con
la direccién técnica y administrativa de la obra; bajo cuenta y riesgo del propietario

maneja recursos y fondos que éste le entrega para su administracion.

La remuneracion del contratista suele establecerse por honorarios liquidados con
base en el costo total de la obra, sin incluir los reintegros que deban reconocerse
al administrador delegado por concepto de gastos de construccién de la misma.

Es el sistema mas apropiado para contratar trabajos que por multiples cambios e
imprevistos impliquen grandes riesgos para el contratista. Asi mismo, este sistema
de contratacion se aplica perfectamente a obras de emergencia con exclusion de
planeacion, disefio y licitacion. Sin embargo, por causa de la indeterminacion del
monto real de la obra y por los honorarios del contratista no es el sistema de
mayor acogida por los contratantes.

> Caracteristicas propias de este sistema de contratacion.
eRemuneracion del contratista. Suele establecerse por honorarios
liguidados con base en porcentajes sobre el costo de la obra, a lo cual se
agregan los reintegros que eventualmente deban reconocerse al
administrador delegado por concepto de los gastos reembolsables que
ocasione la construccion de la misma.
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Segun las pautas establecidas por los reglamentos y las tarifas
estipuladas por las asociaciones gremiales profesionales la modalidad
anterior constituye la forma usual en el pago de la remuneracion del
constructor. En los contratos de obras publicas, casos en que tales
tarifas, por tratarse de cuerpos consultivos del gobierno son obligatorias
una vez aprobadas oficialmente segun lo estipula la legislacion actual que

también acepta establecer para tal efecto un honorario fijo.

Asi mismo desde el punto de vista ético y de disciplina gremial resulta
obligatorio para los profesionales miembros de tales asociaciones aplicar

las normas para liquidar sus honorarios en esta modalidad.

eForma de pago. Los honorarios del administrador delegado se liquidan
aplicando los porcentajes convenidos sobre el valor total de cada relacion
periodica de gastos que presenta el contratista y aprueba el interventor,
para reconstituir el fondo rotatorio de la obra el cual se inicia con un
anticipo o primer abono que entrega el propietario al administrador
delegado, este fondo se maneja por medio de una cuenta bancaria
especial de la cual el contratista, directamente y soélo en casos
excepcionales con la firma del interventor, gira los cheques para gastos
de la obra.

Periddica y eventualmente en términos del tiempo transcurrido, por
ejemplo mensualmente o segun el monto de los gastos efectuados, el
constructor delegado solicita al interventor la aprobacion del respectivo
extracto de cuentas para que el propietario reintegre su valor y asi

sucesivamente.
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eDireccion técnica: Corresponde al constructor con plena
responsabilidad de su parte, puesto que el propietario para adjudicarle el
contrato, ha tenido en cuenta su idoneidad, organizacion y experiencia y
por tales razones le ha favorecido.

eDireccion administrativa. El constructor por administracion delegada
actua por mandato del propietario, en su nombre y representacion, por lo
cual no tiene responsabilidad legal ante terceros, ya que en los contratos
que suscribe obra como su agente y por tanto comprometen al mandante
exclusivamente.

Pese a lo anterior, la responsabilidad del administrador delegado es plena
en cuanto a los dineros que el mandante le entregue, debiendo cefiirse a

las pautas fijadas para su manejo.

e Costos y riesgos. Salvo el cumplimiento de las obligaciones relativas a
la administracion de los fondos que le han sido confiados, el contratista no
asume responsabilidad directa por las cantidades efectivas, asi como por

los costos de las obras ejecutadas.

En esta modalidad de contrato por tanto no existe riesgo econémico para

el constructor, puesto que el duefio de la obra los asume totalmente.

En cambio y a diferencia de otras modalidades de contratacion, el
propietario tiene plena libertad para modificar los planos, las
especificaciones y en general para introducir cambios en cualquier
aspecto técnico o economico del contrato, respetando solamente la

remuneracion y la forma de pago pactada con el administrador delegado.
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e Modificaciones: Las modificaciones a los planos y/o a las
especificaciones no implican alteracion contractual ya que la razon de ser
de este sistema es justamente la de ofrecer la necesaria elasticidad que
permita al propietario hacer cambios al proyecto, las especificaciones, el
presupuesto o el cronograma, asi como realizar obras no previstas o
suprimir otras que inicialmente se proponia ejecutar, sin que para tales

casos, deba efectuar previos convenios con el constructor.

eDaflos y perjuicios. Como agente que es del mandante, la
responsabilidad por los actos del administrador delegado frente a terceros
recae en el primero, es decir en el duefio de la obra. En la practica el
constructor para proteger el propietario de los riesgos de la obra toma en
su nombre una poliza de responsabilidad civil extracontractual para cubrir
el valor de los eventuales dafos que se causaren a terceros. No obstante
debe tenerse en cuenta que el administrador delegado frente al
propietario no esta exento de responsabilidad por tales dafios cuando sea
evidente que no se deban a efectos de fuerza mayor o a la naturaleza
misma de los trabajos y por lo tanto sean imputables a acciones indebidas
o falta de razonable prevision de su parte.

e Control del contrato. Ademas de la funcion corriente de inspeccion y
control técnico competente al interventor las labores de supervision y
control administrativo y contable teniendo en cuenta que para este efecto

debieran contar con la colaboracion de personal experto.
En razon de que el constructor no esta corriendo un riesgo econémico

propio, el control de costos y presupuestos en la modalidad de la
administracion delegada, debe ser particularmente riguroso.
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Por otra parte en estos contratos puede ser conveniente realizar
revisiones periddicas de la contabilidad, del kardex y demas documentos
administrativos de la obra, por parte de auditores fiscales auténomos.?

3.8 FUNCIONES DE LOS AUXILIARES DE RESIDENCIA

> Ejercer sus funciones una vez se le comunigue su designacion.

> Adquirir pleno conocimiento de los procesos constructivos de las diferentes
actividades ejecutadas en la obra.

> Realizar controles internos en los diferentes procesos constructivos de la

obra, en conformidad con el Residente.

> Hacer despieces de todo el hierro necesario para el normal funcionamiento
estructural.
> Resolver las dudas que se presenten sobre especificaciones, lectura de

planos o cambios realizados por el duefio del edificio a los subcontratistas de la
obra.

> Sacar todas las cantidades necesarias y a tiempo para ejecutar las
diferentes actividades de la obra.

3 PUYANA, Germéan. Control integral de la edificacién: Tomo 111 Administracién y planeamiento:
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> Hacer pedidos de cantidades y despieces teniendo en cuenta la

programacion de las actividades en obra y de los proveedores.

> Exigir en caso de ser necesario el cumplimientos de la calidad en los

materiales y equipos suministrados por los proveedores.

> Vigilar el uso correcto de los equipos suministrados por el duefio de la obra.

> Realizar las actas de pago a los subcontratistas en caso de ser solicitado

por el Residente.

> Recomendar las condiciones 6ptimas de trabajo a los ayudantes y oficiales

en las diferentes actividades constructivas.

> Sugerir 'y hacer aportes constructivos al Residente sobre cualquier
actividad, materiales y equipos que puedan agilizar y optimizar la construccion del
proyecto.

> Vigilar la devolucion oportuna de los equipos o elementos que se estén
subutilizando en la obra.

> Las demas que considere el Residente de la obra.
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3.9 CONTROLES TECNICOS EN OBRA:

3.9.1 Definiciones generales.
> Sistema constructivo. Definiciébn tomada de la real academia: Conjunto
de cosas que ordenadamente relacionadas entre si contribuyen a determinado

objeto.

Para nuestro caso en construccion diremos que un sistema constructivo es un
conjunto de cosas que ordenadamente relacionadas entre si contribuyen a un
determinado objeto tanto en su funcionamiento estructural como a su funcién de
satisfacer necesidades humanas especificas.

> Procesos de construccion. Son las diferentes etapas que llevadas

ordenadamente en el tiempo contribuyen a la realizacion de un sistema.

> Proyecto de construccion. Es una secuencia bien definida de actividades
con un principio y un final, dirigidas a alcanzar un objetivo fisico especifico, y
realizadas por personas dentro de unos parametros establecidos, tales como
tiempo, costo, recursos, y calidad. Un proyecto es algo diferente a lo que hacemos
todos los dias, porque el objetivo de un proyecto es un evento especifico y no
rutinario. Al no ser rutinario, un proyecto requiere alguna planificacion. La cantidad
de planificacién que se necesita depende de la complejidad del proyecto. A mayor

complejidad del proyecto, sera necesaria una mayor planificacion
> Actividad. Es todo proceso o conjunto de procesos que “ejecuta el

hombre” para concretar un objetivo, (que en el caso de la construccién es un

“producto final.) tiene un principio y un fin y consume recursos.
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> Recursos. Son los elementos que utilizamos para que un proyecto se

realice.

En un contexto general, de tipo administrativo estos recursos los podemos

clasificar de la siguiente manera:

Humanos: Hombres que se emplean para la ejecucion de las actividades.
Financieros: Dinero que se emplea para la realizacion de las actividades.
Tiempo: Duracion que consumiran las actividades

Materiales: Materia prima (insumos)

Equipo y maquinaria que se emplea para la ejecucion de las actividades.
Tecnologia: Conocimiento o0 método para la realizacion de las actividades.
Espacio: Lugar donde se realizan las actividades.

Recursos Juridicos

vV V V V V VYV VYV V VY

Seguridad Laboral.

De los recurso descritos anteriormente podemos decir que existen RECURSOS
ACTIVOS tales como la mano de obra y | a maquinaria que manipulan y procesan
otros recursos como los materiales (insumos) ; y RECURSOS PASIVOS tales
como los materiales que empleados convenientemente (proporciones vy
dosificaciones )son los que en dltima instancia van a conformar el sistema
constructivo. Significa lo anterior que si establecemos politicas de control Claras y
precisas sobre los recursos activos los recursos pasivos se emplearan

correctamente.

» Relacion entre actividad y subactividad. Una actividad es un proceso o

conjunto de procesos de construccion que se agrupan en forma organizada a
cada uno de estos procesos los llamaremos subactividades. Cada una de estas

subactividades estara definida por el recurso humano que la ejecuta. Estas
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subactividades no tiene por objetivo un producto final susceptible de ser medido y
gue defina un sistema constructivo dado, sino que contribuyen a que la actividad
se lleve a cabo. Las unidades de construccion de las subactividades estan dadas
por las unidades de medida de los recursos que manejan o por las unidades del

subproducto a donde llegan.

La duracion de una actividad es la suma de las duraciones de sus subactividades
sin incluir sus traslapas, La duracion de las actividades depende de la cantidad de
recurso activo que se utilice para realizarla.

Por ejemplo la actividad losa esta compuesta por las subactividades encofrado,
vaciado, curado y Desencofrado. Y la subactividad encofrado consume mano de
obray formaleta. (La formaleta por estar compuesta de varios elementos involucra

un andlisis de costo preliminar, el cual se explicara mas adelante.)

3.9.2 Definiciones para el control de cantidades.
> Modulo de trabajo de una actividad. Definiremos un médulo de trabajo
como una unidad de trabajo que tiene en la obra una medida determinada y que

tiene todos los recursos de la actividad a ejecutar.

> Cantidades de recursos por médulos de trabajo. Para el control del
consumo de materiales por actividades por parte del almacén de la obra y el
residente, es importante establecer con anterioridad qué cantidades de recursos
de materiales y equipo consume un moédulo de trabajo. El residente de obra y el
maestro encargado debe saber qué cantidad de recurso humano consume un
modulo de trabajo.
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> Velocidad de construccion. Es la relacion entre una cantidad de obra
ejecutada o0 a ejecutar y el tiempo empleado en su ejecucion. pueden existir

diferentes rendimientos de mano de obra.

Para llevar un buen control de las actividades en la obra se hace necesario de
acuerdo a la duracion de la actividad establecida en el cuadro de programacion y
a la cantidad de obra a ejecutar definir la velocidad de construccién. Esta
velocidad de construccion para efectos de control se puede establecer por
mddulos de trabajo a ejecutar por dia, asi podremos decir que se van a vaciar 6
columnas por dia, que se van a encofrar 5 recintes de tales dimensiones por dia,
gue vamos a encofrar tantos modulos de muros de contencion de tales medidas
por dia, qgue vamos a construir en la parte de tuberia sanitaria tantos bafios de x
dimensiones por dia, que vamos a vaciar una losa de tales medidas por semana

etc.

> Productividad. Definicion de la O.I.T. Es la relacion entre la produccién
obtenida y los recursos utilizados para obtenerla.

Definicion de la O.E.C.E. (Organizacion europea de cooperacion econdmica) La
productividad es el cociente de dividir una produccién por uno de los factores de

dicha produccion.

Si consideramos la productividad como la relacién entre productos y recursos

empleados vemos que se puede aumentar la productividad de la siguiente forma:

» Aumentando la produccion con los mismos recursos.

» Manteniendo la misma produccion con menos recursos.
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> productividad y programacién de obra. Cuando en una obra de
construccion se tienen definidas las diferentes duraciones de las actividades con
los datos de productividad podemos calcular el recurso humano y el tiempo de
duracion en cada actividad por lo tanto el tiempo total de ejecucion de obra..

> Rendimiento. El rendimiento circunscrito a una actividad especifica se
expresa como la resultante de comparar una determinada cantidad de recurso (o

Insumo) con una determinada cantidad de obra dada como resultado.

Cuando el numerador es el recurso humano 6 maquinaria expresado en tiempo

empleado para ejecutar una unidad de obra se denomina rendimiento.*

3.10 CONTROL DE PRESUPUESTO EN OBRA

La siguiente informacion es extraida del curso de extension Control de Costos y

Presupuestos de la U.NAL, en la Carrera de Construccion. Gustavo Gomez.

3.10.1 Control de costos y presupuestos. Son los procesos de verificacion
permanentes de lo revisto, planeado y proyectado en funciéon paralela con la
realizacion de las obras, e instrumento basico para la toma de decisiones vy la

instrumentacion de correctivos. Se verifica para:

*4 VARGAS, Victor.Controles en obra,extraido de una recopilacién de conferencias sobre la
residencia en obra de la UPB. 2 tomos.2003

PUYANA,Germén. Control Integral en la Edificacion. Estudio de la Productividad en la Industria de
la Construccién:Libro Il. Caps2y 3
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» Establecer si son positivos 0 negativos los procesos de ejecucion:

o Sistemas con exagerados consumos de toda clase de recursos que
son importantes detectarlos a tiempo para corregirlos.

o En la construccidn es comudn ejecutar ciertas actividades con mucho
facilisimo, sin medir los consumos.

o Métodos constructivos que afectan el normal desarrollo del proceso,
encareciéndolo.

o Establecer punto de optimizacion o mejora.

» Medir el grado de eficiencia en la direccion y administracion

o La forma del manejo general de los recursos trae consigo importantes
ahorros o generalizados extracostos.

. Un proceso dirigido, ordenado y controlado de las distintas compras
genera verdaderas economias, de lo contrario se incurre en mala seleccion de
proveedores, en descuentos aparentes, en incumplimientos a la postre nocivos.
o Las politicas y estrategias establecidas por la empresa, frente a los
proveedores deben ser muy claras y serias : esto genera oportunos suministros,
respetabilidad y buenas relaciones presentes y futuras.

o Las politicas y estrategias que la empresa opte para el manejo interno
de sus recursos se deben traducir en manuales operacionales claros, sencillos,
invariables, efectivos, de rapida implementacion y bajos costos de operacion.

o El racional uso de las béasicas herramientas de planeacion:
programaciones, conteos y presupuestos, garantizan una base de buena
gestion administrativa, de lo contrario, la obra se convierte en un camulo de

improvisaciones con los resultados mas negativos.

» Evaluar paulatinamente los efectos del tiempo en los costos

o Los precios comerciales de los distintos insumos, manos de obra y
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salarios, registran en un afo (enero-diciembre) crecimientos entre

el 20% y 30% promedio.

o Modulo de trabajo de una actividad. Definiremos un modulo de trabajo
como una unidad de trabajo que tiene en la obra una medida determinada y que
tiene todos los recursos de la actividad a ejecutar.

o En el control de costos se establecen las diferencias entre precios
iniciales y posteriores acumulando el valor en pesos $, bien sea por cada item,
capitulo o total y proyectandolo luego para establecer las fronteras con el costo
limite.

o La incidencia de los descuentos es importante medirla y establecer el
verdadero beneficio obtenido, ya que en muchos casos es nominal y en otros
son verdaderos amortiguadores del efecto del crecimiento de los precios.

° Tener cierta informacion del ciclo del incremento de muchos precios,
permite realizar negociaciones mas acertadas en cuanto a cantidades y
anticipos.

o En muchos proyectos los flujos de dinero determinan la real velocidad de

construccion.

» Detectar a tiempo situaciones anémalas:

o Los malos manejos por robos puntuales o continuados son frecuentes,
sobre éstos ultimos los perjuicios son proporcionales a su establecimiento en el
tiempo.

o Los consumos de algunos materiales superan los topes racionales de
desperdicios, por lo tanto hay que establecer con prontitud las causas y los

correctivos.
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» Los incrementos sin razon de los consumos pueden tener multiples causas:

o falta de control fisico en el consumo.

o deficiente almacenamiento.

o -incorrecto transporte interno.

o -mala calidad del producto.

o incorrecto uso de las herramientas y equipos o falta de los mismos.
o desconocimiento del 6ptimo proceso constructivo.

. falta de conciencia del personal operativo.

> disefios que no contemplaron su ldgica materializacion. (es muy
frecuente).

o Precios de insumos que no obedecen al promedio comercial y ameritan

una revision con el proveedor correspondiente 0 buscar nuevas opciones.

o Establecer cantidades pedidas con las reales necesidades parciales o

totales del proyecto.

> Incorporar las modificaciones cuantitativas o cualitativas que se vayan
generando e inmediatamente conocer la incidencia y proyeccion en el contexto
general del presupuesto:

o Es dificil obviar modificaciones en disefios y especificaciones en
cualquier tipo de proyecto, por minimas que sean, por lo regular se presentan.
o Es un error no cuantificar al detalle y en forma anticipada, todos los
elementos componentes de estas nuevas decisiones

o Las reformas, cuando son de cierta magnitud no se deben evaluar
puntualmente, por que en la mayoria de los casos el grado de incidencia se
extiende a otros ambitos que generan costos colaterales y en muchos casos no

evaluados.
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> Evaluar los procesos de ejecucion en lo relativo a los consumos de
materiales, equipos, y mano de obra:
. Se dan con frecuencia practicas inveteradas en la mano de obra que no

estiman el uso racional de muchos recursos:

Ejemplos.

Los “champeados” con pala generan muchos excesos de morteros que no
terminan aplicados en la superficie a revocar.

La falta de clasificacion y control de las maderas permite irracionales cortes y
muy altos desperdicios.

o Los cortes con hachuela en bloques y ladrillos generan piezas muy
irregulares: juntas de pega muy gruesasy partes de la pieza cortada inservibles:
escombros.

o Los cortes de baldosines con tenazas son imprecisos y se tienen que
repetir.

o No medir el consumo necesario de morteros y concretos para realizar
las actividades en las ultimas horas de la jornada: el exceso se bota o se deja
fraguar en los recipientes.

o Pensar que el agua no cuesta casi nada.

o Creer que lo que se ha hecho durante muchos afios es lo 6ptimo y los
nuevos métodos no son mejores.

o Los directores de obra, residentes de campo, interventores de campo y
maestros encargados deben propender permanentemente por la erradicacion

de estos “vicios” tan nocivos para la calidad y costos de las obras.
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> En las herramientas y equipos menores se deben tener presentes
muchos aspectos:

. La buena calidad en el momento de la compra, esto asegura una vida util
mas prolongada.

o En el mercado hay un sinnimero de herramientas desechables de
relativo bajo precio que no son aptas para trabajos pesados y prolongados en el
tiempo, que de utilizarlas en obra se tienen que estar remplazando
constantemente a muy altos costos.

o Controles a base de multas cobros y sanciones para quién haga mal uso
o pérdida de ellas.

o Mantenimiento y aseo permanente y reparacion inmediata al mas minimo
desperfecto alargan la vida dtil.

o Herramientas y equipos en mal estado conllevan a bajos rendimientos y
mala calidad de obra, ademas de otros riesgos.

o El incorrecto uso de las herramientas por parte de los operarios se

traduce en deterioro de las mismas y en baja productividad.

> En equipos semipesados y pesados los aspectos a tener presentes son,

entre otros:

. Factibilidad econémica y técnica en caso de adquisicion: garantiza su
rentabilidad.
o Marcas reconocidas y bien representadas que garanticen su soporte de

mantenimiento.

o Manuales de operaciéon y de mantenimiento preventivo claros concisos y
gue se consulten en forma permanente: alargan la vida util.

o Uso apropiado: ni tanto que se fatigue o extralimite en sus reales

capacidades o se sub-utilice, en ambas circunstancias se darian los extracostos.

51



o Operadores calificados y en condiciones fisicas 6ptimas: operan equipos
con eficiencia.
o Revision del estado de partes y funcionamiento con una periodicidad

especificada por el fabricante: evita refacciones costosas.

o Acometidas eléctricas apropiadas para evitar sobrecargas.
o Mantenimiento, aseo y almacenamiento adecuados.
. Programacion detallada de las labores a realizar, dia a dia con estos

equipos, evitandose asi tiempos “muertos” e improductivos que a la postre son

extracostos para un proyecto.

> El recurso humano, necesario y valioso, se debe evaluar dentro de los
procesos de ejecucion desde varios puntos de vista para que sean eficientes:

o Comprobada habilidad en una actividad especifica: los “toderos” hacen
de todo, pero mal hecho, mientras que los especializados conocen todos los
“secretos” de su oficio.

o Precios unitarios justos y razonables: un mal precio de mano de obra se
compensa con volumenes altos en el menor tiempo posible sin importar la
calidad del producto.

o Garantizarle a los operarios las mas minimas prestaciones y seguridad
laboral: esto motiva.

o Generar labores de aprendizaje, actualizacién y correccion de malas
practicas, pero con sentido pedagogico y no con métodos forzosos.

o Buen trato en lo personal y condiciones de lugar dignas para realizar los

trabajos y sus funciones personales.

> Proyectar los saldos, de cantidades en funcién de las circunstancias que

se vayan dando a través de la realizacion de las obras.
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> Es fundamental conocer los saldos reales por consumir de cada uno de
los items con el fin de poder establecer:

o Planes de compras y suministros de acuerdo a las velocidades y tiempos
de construccion

o El valor real para programar los flujos de caja.
o El espacio disponible de almacenamiento.
o La racionalizacion de la inversion estableciendo prioridades.

> La interpolacion de los datos de avance de obra con los saldos por
consumir, permiten en muchos casos, detectar, en primera instancia, pérdidas,
altos desperdicios, irregulares manejos de almacén o ajustes al presupuesto a

través del control de costos.

» Capitalizar las distintas experiencias para optimizar los diferentes
procesos en proyectos futuros

o Los controles deben ser un acervo permanente de experiencias negativas
y positivas que se tengan presentes en obras futuras.

. Es comun ver, como en empresas constructoras permanentes, se
cometen los mismos errores proyecto tras proyecto y los correctivos sobre la

marcha y se omiten los eventos preventivos.

3.10.2 Manejo de almacén. De la organizacion, funcionalidad y eficiencia del
sistema almacén, depende en gran parte un exitoso ejercicio de control de

costos, de alli que se debe tener muy presente, los siguientes puntos:
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> Personal idoneo para su manejo: conocedor del oficio, con alto sentido de

organizaciéon y honrado.

> Sistema muy agil y claro de entradas y salidas que permita actualizacion

diaria.

> Inventarios muy ajustados a las necesidades a corto plazo, los
iInventarios altos o stocks muy masivos, traen consigo varios inconvenientes:

o Inversion innecesaria y a destiempo, el costo del dinero en nuestro pais
es cercano al 50% anual, mientras que el crecimiento de los costos de los
insumos en la construccion no han superado el 27,5% promedio de los ultimos
tres anos.

o Areas de almacenamiento muy grandes o volimenes de insumos

densamente almacenados.

> En algunas obras las éareas disponibles para almacenamiento son
minimas.
o Los almacenes con bajo inventario son mas faciles de controlar:

inventarios aleatorios y rotativos mas frecuentes.

o Los riesgos por robo 6 atraco se minimizan con almacenes de bajas
cantidades almacenadas.

o Almacenar lo necesario reduce el nivel de deterioro de algunos

materiales largamente almacenado
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3.11 HISTORIA DE LA CALIDAD

Podemos asociar el concepto de calidad con el proceso de evolucién del hombre
en la tierra, La calidad es entonces, la expresion del grado de evoluciéon y
desarrollo de la especie humana.

Desde el mismo momento en que aparece sobre la superficie terrestre, se han
tenido presentes los conceptos de calidad para garantizar su supervivencia y
bienestar, pasando por etapas instintivas en niveles bajos de evolucion hasta
llegar a la concepcion racional de un mejoramiento de vida que poseemos
actualmente.

Remontandonos a tiempos antiguos de los cuales se tienen recuentos historicos,
encontramos que los jefes, llamense reyes, faraones o cualquier otra descripcion

se han cuestionado sobre la calidad.

El c6digo de Hammurabi, (2150 A.C) establecia en una de sus clausulas, lo
siguiente: "Si un albafiil construye una casa para un hombre y su trabajo no es
fuerte, derrumbandose la casa, matando a su duefio, el albafiil sera condenado a
muerte".

Los Inspectores Fenicios, suprimieron todas las faltas en contra de la calidad de
los productos previamente establecida, con otra medida radical, similar a lo
expresado en el codigo de Hammurabi: "quien hiciera un producto defectuoso,

seria castigado cortandole la mano".

Los egipcios, a quienes se atribuye la construccion de una de las maravillas del
mundo antiguo, comprobaron las medidas de los bloques de piedra necesarios

parala construccion de tan majestuosas obras, mediante la utilizacién de cordeles.

55



Durante el siglo XIll, existieron los aprendices y los gremios. Los Artesanos, se
convirtieron tanto en entrenadores como en inspectores. Por sus habilidades
adquiridas y su formacion, conocian perfectamente sus trabajos, sus productos y
sus clientes y se esforzaban por alcanzar la calidad en cada una de sus
producciones. Se sentian orgullosos de su trabajo y se esforzaban por transmitir a
los aprendices como sé hacia un trabajo de calidad.

El gobierno proporcionaba normas (pesos y medidas) y cada individuo podia
inspeccionar todos los productos y establecer patrones de calidad.

Con la llegada de la Revolucion Industrial, llegd la produccién en masa de
productos manufacturados, lo cual fue posible mediante la division y
especializacion de los trabajos, trayendo como consecuencia una nueva vision de
la produccién ya que los productos no estaban hechos a la medida para cada
cliente.

A finales del siglo XIX comienza a surgir el Sistema Industrial Moderno, que trajo
a principios del siglo XX la era tecnolégica que permiti6 que el comdn de las
personas tuvieran acceso a productos reservados para los mas pudientes
econémicamente.

Entre la década de los 20 y los 40 del presente siglo, la tecnologia industrial
cambi6 rapidamente. Se instituyd entonces el Control de Calidad, creando
consigo el Departamento de Ingenieria de Inspeccion, encargado de resolver los
problemas generados por los defectos de calidad en la produccion en serie.
Aungue su interés fundamental era el control estadistico, también fue consciente
de los principios de la ciencia de la administracién, siendo la primera persona en
hablar de los aspectos filoséficos de la calidad.
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La Segunda Guerra Mundial, facilité el paso de la tecnologia de la calidad. Al
verse como necesidad el mejorar la calidad del producto, se desarrollo la
tecnologia de control de la calidad y su estudio. Fue este ambiente el propicio
para que los profesionales de la calidad y su control se involucraran en la solucién
de los problemas de conformidad de productos y participaran incluso en la etapa
del disefio de los mismos.

Muchas organizaciones en el mundo se esfuerzan por el mejoramiento de la
calidad, incluyendo la JUSE (Union of japanese Scientists and Engineers),
ASQC (American Society for Quality Control), entre otras y la ISO
(Organizacion Internacional para la Estandarizacion), cuyo aporte ha sido
significativo en el desarrollo de parametros que han trascendido las barreras de
Europa donde surgio y se han convertido en la normativa internacional desde final
de los afios 1987 cuando surgio6 la primera edicion de la serie 1SO 9000, para la
gestiéon y administracion de la calidad.®

3.12 I1SO 9000 Y LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION

3.12.1 Introduccién. Uno de las principales dificultades en la implementacién y
desarrollo de sistemas de calidad en obras de Ingenieria y empresas
constructoras es que el modelo a seguir (NORMAS ISO 9000), a pesar de ser de
caracter general, tiene un enfoque hacia la industria y empresas de manufactura.
La Industria de la Construccién, posee caracteristicas especiales, como veremos a
continuacion, lo cual genera que en algunos aspectos se tengan dificultades para

la aplicacion de la norma, lo que ha representado un gran reto para todas aquellas

> HARRINGTON James. "Manual para la indusria del servicio. Guia sobre la Norma NTC ISO 9001:2000".
ICONTEC,2000
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empresas que han decidido certificarse bajo los lineamientos de la norma
internacional de calidad.

3.12.2 Caracteristicas de la Industria de la Construccion.

> La empresa constructora presenta como caracteristica la poca uniformidad
de los materiales utilizados en los procesos desarrollados. Podriamos decir que
fabrica articulos o productos "a la orden" de los diferentes clientes.

> Normalmente se producen "productos Unicos" y no en serie como en otras
industrias.

> Es una industria artesanal en un 70%

> Es comun que se tengan "productos fijos" por los cuales pasan "operarios

moviles", a diferencia de otras industrias de produccion en cadena donde el
producto es moévil y pasa a través de diferentes puestos de trabajo fijo.

> Se caracteriza por ser una industria tradicionalista, donde es muy dificil
implementar cambios.

> Los recursos humanos utilizados son masivos, con poca capacitacion, de
caracter temporal con alta rotacion y de muy poca remuneracion, lo cual genera

poco sentido de pertenencia y motivacion.
> La mayoria de las actividades se realizan a la interperie, a diferencia de

otras industrias donde se labora bajo techo en condiciones diferentes, lo cual
representa mayores dificultades para el almacenamiento de productos,
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sometiéndolos a las inclemencias del tiempo y donde la proteccion de todos los
elementos es dificil.

> Normalmente la inversién realizada por un cliente o usuario de un producto
de construccién es Unica y para toda la vida, lo que significa que no influye mucho
en la calidad del producto. En otras industrias, el ciclo de vida del producto es
mucho menor, por lo cual los usuarios lo adquieren varias veces en su vida. En
este Ultimo caso, la experiencia positiva o negativa del usuario repercute en las
exigencias de calidad

> Al producir obras o partes de obra Unicas, normalmente las especificaciones
son confusas y a veces incompletas, generando problemas de calidad.

> Las responsabilidades se encuentran dispersas en muchas personas que
intervienen en el proyecto, mientras en otro tipo de industrias las

responsabilidades son concentradas.

> Se trabaja con un bajo grado de precision, comparado con otro tipo de
industrias, cualquiera que sea el parametro establecido (costo, plazo, medidas,
resistencia). Consecuentemente la exigencia es menor que en otras industrias

donde el grado de calidad es mayor.
> La cantidad de materiales elaborados y semi-elaborados que intervienen en

su proceso productivo, varian desde aproximadamente 50 en el caso de la

construccién pesada, a mas de 1000 en el caso de la edificacion.
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> Las dificultades en la evaluacion de su productividad, propician una

competencia suicida por ignorancia y falta de control y por lo tanto una gran

mortalidad y nacimiento de empresas.® Idem

Tabla 5. Caracteristicas de la industria de la construccion

CONSTRUCCION

OTRAS INDUSTRIAS

EFECTO

Poca uniformidad en

materiales y procesos

Procesos y materiales

uniformes

Dificil ejecucion

Productos Unicos

Productos en serie

Dificil ejecucion

Enfoque artesanal

Enfoque industrial

Obras "hechas a mano"

Productos fijos y operarios

moviles

Operarios fijos y productos

moviles

Dificil ejecucion y control

Tradicionalista

Abierta al cambio

Dificil implantar cambios

Poca capacitacion, alta

rotacion, poca

remuneracion

Recurso humano estable y

mas capacitado

de

pertenencia y motivacion

Poco sentido

Actividades a la intemperie

Actividades bajo cubierta

Dificil

almacenamiento

control y

Producto final para toda la

Menor ciclo de vida del

Usuario no participa en la

vida producto calidad

Especificaciones confusas|Clara especificacion del | Problemas finales de

o incompletas producto calidad

Bajo grado de precision Alto grado de precision Menor exigencia de
calidad

Gran cantidad de | No intervienen gran | Mayor dificultad en el

productos elaborados vy

semi-elaborados

cantidad de insumos en el

producto final

control de la produccion

® BOTERO BOTERO,Luis Fernando. “Aseguramiento de la calidad en la industria de la construccion™.

Universidad EAFIT,1998
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3.13 ISO 9000 ESTRUCTURA NORMATIVA

Podemos realizar una clasificacion de las diferentes normas que conforman la
serie ISO 9000, asi como las normas relacionadas con la misma. La siguiente
tabla nos presenta una agrupacion de las mismas.

Tabla6. Clasificacion de las Normas ISO 9000:2000

NORMA

TITULO

CONTENIDO

NTC - 1SO 9000:2000

Sistemas de calidad de
gestion de  calidad
fundamentos y

vocabulario

Describe los
fundamentos de los
sistemas de gestion de
calidad, los cuales
constituyen el objeto de
la familia de las normas
ISO 9000 y define los
términos  relacionados

con los mismos.

NTC - 1SO 9001:2000

Sistemas de calidad de
gestion de calidad.

Requisitos

Describe los requisitos
generales para el disefio
de un sistema de

gestion de calidad.

NTC - ISO 9004:2000

Sistema de calidad de
gestibon de calidad.
Directrices para la

mejora del desempefio.

Proporciona directrices
que van mas alla de los
requisitos establecidos

en la norma ISO
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NTC - 1SO 19011:2002

Directrices para la
auditoria de sistemas de
gestibn de calidad y/o

ambiental

Suministra  orientacion
sobre los principios de
auditoria, la realizacion
de auditorias, asi como
la competencia de los
auditores de sistemas,
de gestion de calidad y

ambiental.

NTC - 1ISO 10005:1995

de
Directrices para planes

Gestion calidad.

Contiene directrices

para relacionar los

de calidad. requisitos genéricos de
los elementos del
sistema de calidad con
los requisitos
especificos de un
producto, proyecto o
contrato terminado.
Incluye también
ejemplos  simplificados
de formularios para la
presentacion de planes
de calidad.
ISO - 10013:1995 Directrices  para la|Contiene directrices
elaboracion de|para el desarrollo,

manuales de la calidad

preparacion y el control
de procedimientos del
sistema de calidad, de

conformidad con o
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estipulado en las
normas ISO 9000. Se
puede ajustar a las
necesidades especificas
de los proveedores de
bienes y servicios.

ISO - 10012:1995 Requisitos de | Especifica requisitos de
aseguramiento de|aseguramiento de la
calidad para equipos de |calidad para que los
medicion - Parte 1:|proveedores garanticen
Sistema de confirmacion|que las  mediciones
metodoldgica para|tienen la  precision
equipos de medicion. deseada y contiene
orientaciones sobre la
aplicacion. También
especifica las principales
caracteristicas del
sistema de confirmacion
para equipos de

medicion.

3.14 BENEFICIOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD

3.14.1 Beneficios internos.
> Proporciona los medios para que el personal de la empresa desempefie

bien sus tareas.
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> Proporciona los medios para identificar las tareas apropiadas y
especificarlas de tal manera que produzcan los resultados previstos.

> Proporciona los medios para documentar la experiencia de la empresa de
manera estructurada, estableciendo una base para educar y adiestrar el personal
y lograr el mejoramiento del desempefio.

> Constituye una evidencia objetiva que puede ser utilizada para demostrar
ante los clientes o sus representantes, la calidad de los productos y servicios de la
empresa y que las operaciones estan bajo control.

> Reduce la aparicién de problemas, librando asi a los directores el tener que
intervenir constantemente en las operaciones de la empresa.

> Ayuda a mantener la regularidad de la calidad en los productos y servicios
ofrecidos.

> Asigna responsabilidades a los diferentes miembros de la organizacion.

> Los productos tendran mayor calidad y se rebajaran los rechazados.

> Se presentard un ahorro en los costos de produccion, pues esta sera mas
eficiente.

> La empresa podr4d mejorar en sus materias primas e insumos, pues
solicitara a sus proveedores que instale también un sistema de calidad.

> Se aumentard el volumen de los negocios, pues los clientes prefieren
empresas que tengan sistemas de calidad 1SO 9000.

> La empresatendra la fidelidad de los clientes, pues estos veran satisfechas
constantemente sus necesidades, sin necesidad de buscar un nuevo proveedor.

> Se incrementaran las ventas, al hacer publica la certificacion ISO 9000.

3.14.2 Beneficios Externos.
> Los clientes recibiran productos o servicios con un nivel de calidad
conocido, auditado independientemente.

> Precios competitivos.
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Garantias de funcionamiento.

YV V V V V V

Mayor efectividad en la logistica de los clientes.

Menores tiempos en los plazos de entrega.

Mayor satisfaccion de los clientes.
Intercambiabilidad de procesos, bienes y servicios.
Compatibilidad de procesos, bienes y servicios.

Tabla 7. Calidad Que Es Y Que No Es.

ISO 9000 ES

ISO 9000 NO ES

Es una norma bien pensada que
contribuye a que las empresas

mejoren, lo cual las hace mas

exitosas.

Otro sistema de calidad que exigen
gue las empresas cambien solo para

adaptarse a los requisitos impuestos.

Es una plataforma para mejorar las

comunicaciones mediante la

eliminacion de barreras.

Una pesadila de procedimientos
detallados y palabreria que solo
entiende el departamento de calidad

de la empresa.

de

aprendizaje

Un motivador para hacer la

capacitacion y el las

bases del mejoramiento continuo.

Un obstaculo la

creatividad y la iniciativa individual.

que impide

Evolucion. Revolucion.
Una Cultura. Un Programa.
Una Estructura. Solo Control.
Limites. Anarquia.
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3.14.3 ¢Porqué ISO 9000 esta de Moda?.

> Porque todos buscan proveedores calificados

> ISO9000 rebas6 el continente Europeo y se convirtid en norma de calidad
de todo el mundo.

> Se esta integrando a las solicitudes de ofertas.

> Cada dia mas empresas exigen que sus proveedores estén certificados.

3.15 DESARROLLO APLICACION Y CERTIFICACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Competitividad es una palabra magica que ya es comun dentro del gobierno y el
sector empresarial. Competitividad en un concepto demasiado amplio que
involucra desde las estrategias que una empresa adopta para conquistar o
mantenerse en un mercado, hasta la calidad de sus productos, su gerencia y sus
procesos; pero es con el concepto de calidad (obvio, pero complejo) ya sea de

productos o servicios con los que cada empresa desea competir.

Y no es suficiente con tener buena calidad, los mercados exigen que la calidad se
demuestre y se certifigue y bajo este contexto, la certificacion del sistema de
calidad se convierte en pasaporte para el logro de la confianza hacia los clientes y

el mercado.

Aspectos de obligatorio cumplimiento como los contenidos en la ley 80 de
contrataciones oficiales, facultan en Colombia a todas las entidades del sector
oficial para exigir la demostracion de la idoneidad y el cumplimiento de los
requisitos aplicables y establecidos para contratar servicios y adquirir productos.

La certificacion de sistemas de calidad basados en los modelos de calidad de la
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serie de las Normas NTC ISO 9000 constituyen una clara herramienta para ello,
por lo que estan siendo exigidas por las entidades oficiales a todos sus

proveedores y contratistas.

Por su parte en el sector privado, se viene estableciendo una clara tendencia en
este sentido, debido a que la calidad se impone como factor de éxito en el

mercado.

3.15.1 Objetivos De Las Normas De La Serie ISO 9000. La ISO (International
Standard Organization) ha publicado mas de 11000 normas, una de las cuales es
la serie ISO 9000. La familia de las ISO 9000 cobija una serie de normas
enfocadas hacia la calidad en las empresas. El comité técnico 176 de la 1SO,

publicé las primeras normas de la Serie ISO 9000 en marzo de 1987.

Las normas ISO 9000 se disefiaron originalmente para mejorar la eficiencia,
aumentar la productividad y en ultimo termino para alcanzar rentabilidad en las
operaciones internas de las organizaciones. En la actualidad el cumplimiento de
estas normas estan permitiendo a las empresas realizar sus actividades
comerciales mas liboremente en el mercado global donde cada dia se hace mayor
la competencia.

Los dos grandes objetivos de la ISO 9000 son los siguientes:

> Demostrar la capacidad de la organizacién para proporcionar de forma
coherente productos que satisfagan los requisitos del cliente y los reglamentarios
aplicables.

> Aumentar la satisfaccién del cliente a través de la aplicacién eficaz del
sistema, incluidos los procesos de mejora continua del sistema y la gestion de la

conformidad con los requisitos del cliente y los reglamentarios aplicables.
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3.15.2 Desarrollo y aplicacién. La metodologia para establecer un sistema de

calidad ISO 9000 depende de varios factores, como:

> La naturaleza de la empresa
> La complejidad de los procesos
> Los requisitos del mercado

Hay que identificar las razones por las cuales se requiere un proceso de calidad.
Estas en el caso Colombiano son muy variadas, pero las mas comunes son la
necesidad de ingresar a mercados externos con el reconocimiento Internacional y
para competir en igualdad de condiciones; en otros casos la certificacion se
convierte en un factor diferenciador a la hora de competir por un proyecto o

participar en una licitacion.

Teniendo en cuenta los objetivos, la empresa debe hacer un diagnéstico
exhaustivo de si misma; debe entender su verdadero negocio, cuales son las
areas claves o lineas de produccién mas importantes. De esta forma, podra tomar
una decision frente a cual es la nhorma en la que se va a basar para establecer el
sistema de calidad. Una vez decidido esto, empieza el proceso de

implementacion.’ Idem

" MORENO ECHEVERRY, Carolina. Introduccién a las Normas 1SO 9000 Aseguramiento de la calidad en
obras civiles.Medellin. Agosto.2003
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4. DISENO METODOLOGICO

4.1 ETAPAS DEL CONTROL DE ACTIVIDADES

4.1.1 Objetivo del Control. EIl objetivo de esta practica como Auxiliar de
Residencia durante la construccion de la obra, es lograr una edificacién con la
mejor calidad en un tiempo minimo, optimizando sus procesos y procedimientos
en las diferentes actividades necesarias para su ejecucion, de tal forma que se
ayude con la seleccion de los materiales y el equipo teniendo en cuenta el
transporte, la calidad y el costo de estos recursos, sin menoscabar el recurso
humano, apoyada en el marco referencial, la asesoria tedrica, metodolégica y los

conocimientos obtenidos en la formacion académica adquirida en la Universidad.

Este control la obra se hara directamente en el momento de ejecucion y en el
orden logico de cada proceso constructivo. Es un control de campo y tiene que ver
con el manejo de cantidades de recursos y el correcto proceso para que el

producto final sea optimo. .

4.1.2 Planeacion. En esta etapa se tendréa en cuenta la revision y el analisis de
todo el material bibliografico relacionado con el tema, ademas:

e Lectura de Planos que sean completos, claros y concisos.

e Verificar que las especificaciones cumplan los requerimientos de los planos.
Qué sean tan claras que no den lugar a interpretaciones ambiguas.

e Si no se tiene suficiente claridad sobre el sistema constructivo y los procesos

de construccion a emplear porque los planos y las especificaciones no son
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completas, y si no se tiene la forma de que las personas que las elaboraron las
completen a tiempo, se debe hacer uso de completarlas mediante gréaficos rapidos
a mano alzada o a escala y regla de acuerdo a los requerimientos, para poder
explicar a los subcontratistas y proveedores el sistema constructivo al cual hay
gue llegar y sobre los métodos y recursos que se deben utilizar para llegar a una
calidad de obra 6ptima.

e Aplicar los conocimientos obtenidos en toda la formacién académica con ética
profesional, en los diferentes inconvenientes que se puedan presentar durante la
ejecucion de la obra y dejar registro de ello.

e Disefiar formatos de procesos de control de obra, para fortalecer el accionar de
la entidad a través de la calidad de los trabajos que ejecuten

e Describir la forma como se han ejecutado cada una de las actividades
realizadas en la practica profesional, haciendo énfasis en la optimizacion de los
recursos de la empresa dejando algunos registros fotograficos en su ejecucion.

e Hacer formatos de chequeo interno, para determinar los aspectos que se
cumplen y detectar los que demandan mas supervision por parte de la residencia.
e Realizar el manual de calidad aplicado a la empresa Uribe y Arquitectos
Asociados, mediante la Norma ISO 9000:2000 acerca de los procesos
administrativos y de control de obra que se deben llevar en una empresa
constructora.

e Del presupuesto de la obra se extrae la cantidad de obra y los precios de los
recursos para que se tengan en cuenta durante la duracion de la actividad y
procurar no desviarnos en lo posible del presupuesto oficial de la obra.

e Se supervisara el rendimiento en los diferentes procesos constructivos, lo cual
es el primer elemento que debemos tener en cuenta para cumplir con la
programacion de la obra.
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e Las memorias de las cantidades de obra del presupuesto. Cémo ya se conoce
mas a fondo la obra, las comprobamos haciendo uso de formatos que nos faciliten
el trabajo y que nos sirvan para los controles de cantidades posteriores.

e Elaborar cuadros de mdédulos de cantidades de materiales. Elemento
fundamental para el control de gastos de materiales.

e Elaborar esquemas graficos de procedimiento sobre la forma que creemos
mas conveniente para ejecutar dicha actividad y explicar a los contratistas,

maestros e inspectores sobre el proceso que se va a seguir.

4.1.3 Puesta en Marcha. Consiste en:
e Verificar que todos los recursos necesarios que se necesiten para que una

actividad arranque estén disponibles en el momento oportuno.

e Coordinar todos las personas que van a intervenir en la actividad para que
estén presentes en las explicaciones iniciales y en el arranque supervisado de la

actividad.

e Recopilar informacion de manuales utilizados en otras empresas de
construccién haciendo un andlisis de los diferentes procesos que se cumplen en
dichas empresas y determinando asi cual cuales pueden ser los procesos mas
efectivos para aplicar a la empresa Uribe y Arquitectos Asociados.

e Buscar el apoyo de un profesional versado en el tema de calidad en

procedimientos y control de obra de una empresa constructora.

e De acuerdo a las necesidades encontradas en el desarrollo de la practica en el

desempefio administrativo y de control de obra de la empresa constructora donde
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se realiza la practica, disefiar el manual de calidad para la empresa Uribe y
Arquitectos Asociados que le permita ejercer un control en términos de recursos y
tiempo de ejecucion y la permanente supervision de los trabajos realizados por el
Director y el Residente de la obra..

4.1.4 Control. Comprobar que los pardmetros establecidos en la fase de
Planeacién se estén cumpliendo y en caso de errores corregir cualquier desviacion
de acuerdo a las tolerancias establecidas en las normas y especificaciones o a
criterio propio hacer las sugerencias respectivas de cada caso al Ingeniero

Residente de la obra.

4.1.5 Evaluacion. Se utilizara para el disefio del manual de calidad, tomar
correctivos dentro de la obra y para la planificacion de actividades semejantes en

obras en ejecucion por la misma empresa constructora.

4.2 ALCANCES DEL PRESENTE CONTROL

4.2.1 Manejo de Cantidades en Obra. El manejo de las actividades en la obra
es papel del residente, por lo tanto le corresponde al practicante ayudar a dirigir
estas actividades con responsabilidad y transparencia, al igual que coordinar todas
las actividades de la obra requeridas por mismo. El manejo de las actividades de
la obra, se podria decir que es sindbnimo de control. Para tener las riendas de la
obra se necesita tener conciencia de todas las actividades que se estan
ejecutando en sus detalles y en relacion con todo el conjunto de la obra.
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4.2.2 Control de las Actividades. Se controlara el manejo de los recursos bajo

dos aspectos:

» Aspecto Cuantitativo. Tiene que ver con el correcto empleo de las cantidades
de los recursos de materiales, equipo, mano de obra y otros (control del dinero
por obra mal medida) en el tiempo buscando el minimo desperdicio de éstos para
asi lograr un costo éptimo. El correcto empleo de las cantidades se relaciona con
la correcta dosificacion de materiales, el correcto almacenaje y manipulacion de
los mismos. El correcto control del tiempo de la mano de obra tiene que ver con el

conocimiento del rendimiento de la misma.

» Aspecto Cualitativo. Tiene que ver con la calidad de los recursos empleados,

la forma y las dosificaciones conque estos son manejados.

4.3 MANUAL DE CALIDAD

Aplicando los conocimientos adquiridos tanto en la academia como durante la
practica, se procedera a elaborar el manual de calidad para algunos procesos
administrativos y el control de obra en la Empresa Constructora Uribe y
Arquitectos Asociados. Aportando con una 6Optima ejecucion de los mismos al

mejoramiento continuo de la organizacion.
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5. DESARROLLO METODOLOGICO

5.1 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PRACTICA
PROFESIONAL

5.1.1 Replanteo. EIl terreno no se encontro totalmente acorde con los planos,
estos Ultimos mostraban un lote a escuadras, pero en el ejercicio del replanteo
mostré incoherencias con el plano y el disefio se acomodé al lote respetando
especificaciones y se conservaron escuadras en los ejes centrales del lote ya que
era imposible dejar a escuadras las esquinas perimetrales, se perderia espacio en
el disefio arquitectonico.

Teniendo en cuenta que el lote esta ubicado en una esquina con diferentes niveles
en cada costado el residente de la obra decidié tomar el nivel de excavacion con
respecto al anden de la carrera 43 C no de la via. Pudiendo a si excavar los tres
metros recomendados por el estudio de suelos. No se tomé como base el nivel de
la calle 67 Sur para la excavacion ya que a este nivel aumentaba el volumen de

excavacion.

5.1.2 Instalaciones Provisionales. Debido a las restricciones en el tamaiio del
lote, mientras se vaciaba la primera losa se construyé un bafio provisional, una
pequefia oficina con teléfono y un vestier en canes, largueros y teleras, mientras

se avanzaba con la subestructura y la estructura del primer nivel.
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5.1.3 Excavaciones. Las excavaciones se realizaron de 1.50 x 2.0 en los ejes
perimetrales y de 2.0 x 2.0 en los ejes centrales a una profundidad de 3 m segun
estudio de suelos. ( Ver foto 1)

El nivel freatico se encontr6 a 1.5 m de profundidad, debido a este inconvenientes

se debia trabajar constantemente con bomba para poder retirar el agua y poder

seguir excavando.

Foto 1. Excavaciones

(Tomada el 10 de agosto de 2004)

5.1.4 Reemplazo. Se realizd6 un reemplazo en concreto ciclopeo de espesor
minimo de 0.50 m para todas las columnas. Un 50% en piedra de canto rodado

hasta un diametro de 0.20 m y el otro 50% en concreto con resistencia de 210
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kgs/cm2. Ya que el suelo limo arenoso de color gris verdoso con vetas pardo

amarillentas de consistencia firme con una capacidad portante de 18 Ton /m2.

> Recinte. En la ejecucion de las de las excavaciones se tomo el cuidado
pertinente con la estabilidad de las construcciones vecinas, previniendo alguin
posible desequilibrio en sus cimientos se recinté en cada fundacion colindante con
dichas construcciones para evitar las inestabilidades de las edificaciones

existentes y su desmoronamiento. ( Ver foto 2)

Foto 2. Recinte
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(Tomada el 11 de agosto de 2004)
5.1.5 Fundacion. Debido a la buena resistencia del suelo encontrado a partir de

los 3.0m, el proyecto se propone cimentarlo en zapatas aisladas conectadas con

vigas de fundacion. ver figura 2.
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Figura 2. Zapataaislada
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HERRERA CAMERANO,Ligia Irene. Estudio de suelos y recomendaciones de cimentacién para la
construccién de un edificio de cinco niveles. Sabaneta. Antioquia:mayo 2004.P.1-3

Se procede en esta actividad al corte, figurada y armada de las parrillas de las
zapatas gque en este caso se debe garantizar un diametro en un sentido de 1/2"y
en el otro de 5/8", en esta parrilla debe ir amarrado el refuerzo del pedestal y el
primer tramo de columnas (ver foto 3), para luego hacer los respectivos traslapos
dejando dos alturas en los refuerzos. EIl espesor de las zapatas en los ejes

perimetrales era de 0.25 my en los ejes centrales de 0.35 m.

Debido al clima y al nivel fredtico se debia bombear constantemente las
excavaciones para los cimientos, antes de vaciar las zapatas el practicante debia
verificar la colocacion del hierro, calibres, longitudes y limpieza para proceder al
vaciado, durante el mismo verificar niveles, para garantizar el espesor requerido

en planos.
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Foto 3. Refuerzo de fundacién

(Tomada el 10 de agosto de 2004)

5.1.6 Profundidad de desplante. Para asegurar un asentamiento por debajo del
permisible, el cual para zapatas aisladas es de 2.5 cm; la cimentacion propuesta
se debe desplantar en el suelo limo arenoso de color gris verdoso con vetas pardo
amarillentas a una profundidad total de 3.0 m a partir del nivel actual de terreno.
(Ver figura 3)

Figura 3. Nivel de desplante de la cimentacién.
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5.1.7 Capacidad admisible del suelo. Para el célculo estructural se recomienda
segun los estudios de suelos una capacidad admisible de 18 (t/m?). Esta
capacidad asegura un asentamiento dentro del permisible y es dada para el
estrato portante; el cual es un suelo limo arenoso de color pardo amarillento y gris
a una profundidad de desplante de 3.0 m. En este caso, debido a que no se va a
realizar una excavacion para semisOtano, una vez alcanzada la profundidad
propuesta para las fundaciones es necesario realizar un reemplazo en concreto

ciclopeo de 0.50 m de espesor, tal como lo muestra ...la figura 2...

5.1.8 Pedestales. Segun disefio estructural las dimensiones de los pedestales
eran de (0.80 x 0.80 x 1.10) M3, encofradas con teleras, tablas y largueros.
Fueron vaciadas en concreto con resistencia 210 kgs/cm?, con seis varillas de
5/8", cuatro varillas de 1/2" y estribos de 3/8" cada 0.10 m.

El Residente o el practicante revisaban antes del encofrado dimensiones del
hierro, limpieza, colocacion y calibres; antes del vaciado revisaban ejes, plomos,
vientos y panelas que garanticen el recubrimiento y el refuerzo centrado,
procediendo luego a la realizacion de la mezcla y el control en las dosificaciones

de la misma.

5.1.9 Vigas de fundacién. Segun estudios de suelos y disefios estructurales las
dimensiones de las vigas en su seccion transversal fueron de (0.40 x 0.40) mz, las
longitudinales y las transversales de (0.40 x 0.30) m?, con refuerzo de nueve
varillas de 1/2" en longitudinales y seis de 5/8” y dos varillas de 1/2" con estribos

de 3/8" cada 0.10 m en los nudos y en la luz cada 0.25 m . (ver foto 4)

79



Foto 4. Vigas de fundacién

(Tomada el 18 de agosto de 2004)

La resistencia del concreto es de 210 kgf/cm2, preparado en obra con
concretadora, el amarre de estas vigas de fundacion va cruzado con el refuerzo

vertical entre pedestales y columnas.

Los vaciados de estas vigas se hicieron por cabezotes en los nudos de cada
columna con 0.80 mts aproximadamente de vaciado por cada salida de viga, con
el animo de iniciar la estructura y dejar estos tramos de vigas en las luces de las
columnas para ir vaciandolas con la estructura y tener actividades en mal clima.

Segun planos estructurales se revisa el refuerzo antes del vaciado por el
practicante, teniendo en cuenta nimero y colocacion de estribos en cabezotes en
este caso eran cuatro en cada nudo, calibres, colocacion, limpieza y finalmente
encofrado de las vigas. Procediendo nuevamente a la elaboracion del concreto en

obra por medio de la concretadora con capacidad de 1 y 1/2 bultos de cemento y
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su respectivo control en la dosificacion, para ayudar a este control se dejaba

siempre el mismo operario en todos los vaciados de concreto preparado en obra.

5.1.10 Columnas. Se procede siempre con el mismo nivel de fundacion a
levantar el refuerzo para el primer tramo de columnas, las cuales segun planos y
especificaciones son 15 por nivel con dimensiones de (0.30 x 0.60 x 3.53) m3 en el
primer nivel y del segundo al cuarto conservan la seccion transversal (0.30 x 0.60)
m2, pero la altura es de 2.56 mts en cada piso y en el quinto nivel la seccion
disminuye a (0.30 x 0.30) m2 conservando la altura de 2.56 m debido a la
disminucion de las cargas, todos los niveles vaciados en concreto 210 kgf/cmz,
con refuerzo de cuatro varillas de 5/8", cuatro de 1/2", estribos y ganchos de 3/8".
Se utilizd formaleta metalica con cufias y chapetas aplomadas con tacos para el

vaciado. Ver figura 4

Figura4. Seccionlongitudinal columnas
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ARCILA MUNOS, John Fernando. Disefio y Dibujo, junio de 2004

81



Antes del encofrado de las columnas se revisa por el Residente o la practicante el
refuerzo si estan de acuerdo con su colocacion se tapa la columna de lo contrario

se procede a realizar las respectivas mejoras segun planos y especificaciones.

Antes del vaciado de las columnas se revisan los ejes, plomos y vientos, la
colocacion de las cuias y chapetas de la formaleta y se debe paneliar para
garantizar el recubrimiento en todas las caras de la columna y por consiguiente un
refuerzo centrado en el vaciado.

5.1.11 Losa. La seccidon (e: 0.30 mts) es tipica en los cuatro niveles incluyendo
la terraza de los tanques. Ver figura 5

El equipo utilizado para encofrar la losa son teleras de (0.90 x 1.35) m2y (0.45 x
1.35) m? para bordes de losa, madera comun para tapar remiendos y ventear
bordes de losa, tacos largos y cerchas metalicas. ( Ver foto 5)

Figura 5. Seccion tipica de losa
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ARCILA MUNOS, John Fernando. Disefio y Dibujo, junio de 2004
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Foto 5. Equipo para encofrado de losa

El refuerzo utilizado en vigas y nervios es de 1/2", 5/8" y 3/8" en estribos
colocados cada 0.08 m en los nudos y cada 0.20 en la luz (ver foto 6), se utilizd
también malla electrosoldada D50 para el recubrimiento y malla gallinero para la

torta.

La losa es aligerada con caseton de madera (ver foto 7) cubierta por debajo con
una torta de espesor 0.02 m en mortero con dosificacion 1:4 reforzada con malla
gallinero y amarrada a los nervios con alambre galvanizado (ver foto 8). Los
nervios de 0.10 m de espesor cada 0.70 m y un recubrimiento de 0.05 m de

espesor reforzado con la malla D50.

83



Foto 6. Refuerzo vigas de amarre

(Tomada el 08 de octubre de 2004)

Foto 7. Aligerante de losa
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Foto 8. Torta vaciada

(Tomada el 08 de octubre de 2004)

La dosificacion del concreto es 1:2:3 con una resistencia de 210 kgf/cm?, vaciada
la primera losa en obra con dos concretadora de 2 sacos cada una y 25 operarios.
El control de la dosificacion de la mezcla en obra es muy incierta, sin embargo se
realizo la prueba de la bola y se sacaron varios cilindros para las respectivas
pruebas de laboratorio. Los demas niveles fueron vaciados con concreto
premezclado Cemex, cada losa cubicd 24 m3; este proceso tiene mayor control en
la calidad y resistencia de los materiales que componen el concreto, tiene mayor
rendimiento, garantia y no genera desperdicio como el vaciado con mezcla hecha
en obra (ver foto 9); demanda tener lista la losa a la hora que se solicit6 el vaciado
y muy buena direccion en el riego del concreto, disminucién en la mano de obra,
vientos bien colocados y muy buen retaque es un poco mas costoso pero a
medida que va aumentando la altura del nivel a vaciar se aumentan los costos en
vaciados hechos en obra esto compensa el valor del vaciado premezclado. Para
esta obra en los vaciados de losa es méas seguro, codmodo, confiable y conveniente

usar concreto premezclado teniendo en cuenta el tamafio de la losa.
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Foto 9. Vaciado de losa con mezcla hecha en obra

(Tomada el dia 22 de septiembre de 2004)

La revision de la losa debe hacerse con el tiempo necesario en caso de cambios o
mejoras segun especificaciones técnicas de planos antes de la hora del vaciado.
Actividad realizada por el Residente y la practicante, iniciando por verificar el nivel
de la losa, retaque y los vientos (ver foto 10 )

Foto 10. Vientos y retaque

(Tomada el 07 de octubre de 2004)
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Luego con planos a la mano se revisa todo el refuerzo, el vaciado de la torta de la
losa que los pelos de la torta no queden embebidos en el mortero, que luego
gueden bien amarrados en los nervios para que no se caiga al desencofrar la losa,
las secciones de las vigas y los nervios, los bordes de losa subiendo plomos para
gue nos de luego la fachada, los nudos del refuerzo que cumpla con los estribos y
el amarre requerido segun planos y especificaciones y garantizar que las salidas
de las instalaciones eléctricas queden embebidas en el concreto de la losa segun

disefno eléctrico.

En la supervision del vaciado con bomba es muy importante la direccion del riego
del concreto, antes de empezar a vaciar comunicarle a los operarios de la
manguera de la bomba de que forma desea regar el concreto en la losa
asegurando en este proceso pisar con el peso del concreto los retaques para
evitar una posible caida de un tramo de losa. El vibrador debe déarsele un buen
uso, por lo tanto debe ser manejado por un oficial con experiencia en el manejo
evitando con esto en alto grado los hormigueros y las posibles segregaciones del
concreto, para las instalaciones hidrosanitarias se dejan buitrones para su

posterior colocacion.

En los vaciados con bomba se deben tener armadas vy listas otras actividades de
vaciados en obra en caso de que el ajuste quede sobrando, esto como un buen
medio preventivo ya que en la solicitud del concreto premezclado para la losa del
segundo nivel la planta de Cemex estaba enviando mas del concreto solicitado y

en cada carro nos envio medio metro cubico mas.

Al solicitar el despiece de los casetones se deben tener medidas muy exactas
para no incrementar los costos por llenos de espacios en concreto o disminuciéon
de las secciones de vigas y nervios o arreglos de corte y ajuste de los mismos;

este proceso es realizado por el practicante y no se pudo sacar solo con los
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planos, la mitad del despiece se tubo que sacar en el sitio debido a la realidad del

terreno desde el replanteo.

5.1.12 El curado. De todas estas actividades estructurales necesita cierto tiempo
segun la actividad y la seccion vaciada, porque no todas las particulas del
concreto reaccionan al mismo tiempo, el tiempo del curado es generalmente de
una semana, tiempo en el cual hay que estar pendiente de regar constantemente
agua para ayudarle al concreto a tomar mejor resistencia. Ademas de los

materiales, el cuidado en el proceso determina la mejor resistencia del concreto.

El curado en este proyecto para las columnas se realizd con costales y mucho
agua diariamente, para la losa el clima ayudd bastante en este tiempo, sin

embargo se hacian riegos en los dias mas secos.

5.1.13 Desencofrado de losa. La actividad de Desencofrado de losa se inicia
cinco dias después de vaciada la losa, teniendo en cuenta un buen proceso en el
vaciado de la losa y un excelente curado, se procede a desencofrar primero el
centro de la losa, dejando retacadas las vigas de amarre de la estructura, para
luego amarar todo el equipo del perimetro de la losa para poder desencofrar
evitando de esta manera el grado de accidentalidad en la obra, cumpliendo asi
con normas de salud ocupacional. En la medida en que se desencofra la losa, el
equipo que se va liberando se acomoda de forma organizada para su posterior

transporte y utilizacion.

5.1.14 Organizacién de la obra. Es una actividad constante donde a cada

subcontratista le corresponde dejar su espacio de trabajo en buenas condiciones
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para evitar accidentes y dejar una buena impresion en el desarrollo de sus
actividades. Sin embargo la administracion de la obra mantiene un ayudante
diariamente en esta actividad, la cual es de todos los dias recordarle a los
subcontratistas y ellos a su vez a sus trabajadores, este aspecto en obra es dificil
de mantener, pero se debe insistir con la organizacion del equipo, el material y la
recogida de los desechos evitando de esta forma los posibles accidentes que

sobre todo en esta actividad se dan con tanta facilidad.

5.1.15 Despiece del hierro y las cantidades de los materiales. Son

actividades realizadas en algunas ocasiones por el Residente, en otras por el
practicante al igual que sus solicitudes. Teniendo en cuenta evitar desfases en su
pedido o faltantes.

> Estructura. El edificio portal de Santana es construido en un sistema

aporticado en concreto reforzado (ver foto 11) su calculo estructural cumple con la
Norma Sismo Resistente del 98 de la Ley 400 del 97.

Por ningin motivo se permitid colocar menor cantidad de refuerzo de la que

aparece estipulado en los planos estructurales.

La cargaviva de disefio con la que se sacaron los calculos estructurales es de 1.8
KN/mz2.

No se traslapo mas del 50% del refuerzo vertical en una misma columna, cada
varilla traslapada quedd uniformemente repartida en todo el perimetro de la

columna.
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No se utilizd ningun tipo de soldadura, todo el refuerzo inclusive los estribos fueron
amarrados con alambre, en ningun caso los traslapos de barras superiores fueron
menores de 40 veces el diametro de la barray en ningun caso los traslapos de las
barras inferiores fueron menores a 40 cm para barras de diametro 5/8” o menores.

Foto 11. Sistema aporticado en concreto reforzado

(Tomada el 14 de octubre de 2004)

5.2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
EMPRESA CONSTRUCTORA URIBE Y ARQUITECTOS ASOCIADOS

> Introduccion. El resultado de la practica como auxiliar de residencia en la

empresa Uribe y Arquitectos Asociados es un manual de procedimientos
administrativos, el cual, se conforma de procesos contables que constituyen las

herramientas generales con las cuales dicha Empresa puede desarrollar sus
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actividades a nivel administrativo garantizando un buen manejo en estos procesos,
identifica las necesidades y muestra correctivos, para que los productos (bienes
y/o servicios) se entreguen con la mejor calidad y en los términos y tiempos
contratados, buscando siempre la satisfaccion total del cliente.

Uribe y Arquitectos Asociados conscientes de la responsabilidad que ante terceros
se derivan de la no posesion de un a compafia organizada administrativamente y
ante la ausencia de indicadores que le permitan hacer seguimiento a cada
actividad ha emprendido el esfuerzo tendiente a crear una cultura organizacional
entre sus empleados y las actividades que realiza. Este manual de
procedimientos es, no solo parte de esa cultura, sino también un mecanismo de
seguimiento y evaluacion de las actividades y los controles en la organizacion.

La utilizacion de los procedimientos basicos en la empresa Uribe y Arquitectos
Asociados, hace que cada proceso se realice en forma eficiente y légica,
buscando a su vez que el control de cada etapa de las actividades que se
desarrollan se controle desde varios procesos y en diversos momentos. Bajo este
concepto se busca la satisfaccion del cliente y el mejoramiento en la calidad como

empresa constructora.

» Proceso de ejecucion. Se entienden como una cadena de actividades

l6gicamente conectadas por caracteristicas similares que confluyen hacia la
realizacion de una etapa del servicio o de la gestion administrativa de la Empresa.

» Proceso contable. Se inicia con la realizacion de los hechos econdmicos y no
econdmicos de la comparfia y se extiende hasta la produccion y analisis de los
resultados arrojados por las cifras procesadas, asi como la planeacion de
escenarios financieros con base en tales cifras depuradas. Para que el proceso

contable sea eficiente, necesariamente debe existir al interior de la organizacion
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unos procesos operativos claramente definidos y debidamente identificables. En
este sentido se desarrollan los siguientes procesosy subprocesos de tipo contable

y operativo.

» Proceso de Desembolso y Recaudo de Servicios. Este proceso busca
garantizar que las compras de bienes y servicios de la organizacion se hagan bajo
un estricto control de los funcionarios competentes para ordenar gastos y que
cualquier movimiento de los recursos de la organizacion queden registrados en las
cuentas apropiadas, ademas de asegurar el recaudo oportuno de los servicios

prestados.

El logro de este objetivo obliga a la conservacion y mantenimiento continuo de los

siguientes subprocesos.

5.2.1 Ordenacién de gastos (servicios) y compras de articulos (suministros).
Para efectos de una mejor organizacion y control en este proceso, podran ordenar
gastos en la empresa el Gerente, de acuerdo con las cuantias fijadas por la junta
directiva de la empresa, el director Administrativo y Financiero hasta por $(valor
asignado) y los directores de obra siempre y cuando los montos y gastos no

superen los montos de $(valor asignado) al mes.

» Proceso de compras de bienes y materias primas.
Paso 1: Diligenciamiento de vale de almacén. Surgida la necesidad de cualquier

articulo al interior de la organizacion, el funcionario interesado diligenciara un vale
de pedido de almacén forma U&AA CO01, el cual contendr4 como minimo:

1. Numero de pedido y fecha

2. Cantidad de bienes solicitados y codigo de los articulos
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Centro de costos que solicita
Cantidad despachada

Fecha de despacho

Firma del funcionario que solicita

N o o kM w

Firma del funcionario que despacha

Los numerales ...1,2,3,6... deben ser diligenciados en su integridad por parte del
funcionario que solicita los bienes (solo pueden firmar como solicitantes el gerente
general, el director administrativo y financiero y los directores de obra), mientras
gue los numerales restantes ...4, 5y 7... los diligenciara el responsable del
almacén al momento del despacho de los bienes para el respectivo centro de
costos.

Paso 2: Verificacion de existencias o compra. Recibido el vale de solicitud por el
almacenista, este verificara si los elementos solicitados estan disponibles en los
almacenes de la empresa (entiéndase estos como las bodegas de en obra y las
oficinas administrativas). Si estan disponibles, procedera de inmediato a su
despacho, si no estan disponibles, se solicitard minimo tres cotizaciones, las
cuales podran ser verbales si el valor de la compra es inferior a (valor estipulado
por la junta directiva), pero que debera dejar registradas en la forma U&AA C02,

formato de cotizacion de mercancias, que contiene:

Cddigo del articulo solicitado, descripcion del mismo y cantidad solicitada
Firma que cotiza el articulo

Fecha de cotizacion

Valor total de la cotizacion por cédigo del articulo

a M w NP

Firma del funcionario que hace la cotizacion
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Paso 3: Solicitud de la mercancia. De acuerdo con el formato de cotizaciones el
almacenista procedera a solicitar la mercancia a la firma que haya presentado la

mejor oferta en cuanto a precio y calidad, para lo cual diligenciara el formato de
solicitud de compra U&AA C03 que contiene:

Nombre de la firma a la que se solicita la mercancia
Cadigo del articulo solicitado y su descripcion
Cantidad de articulos solicitados

Valores cotizados, unitarios y totales

Plazo para el pago de la mercancia

Descuento otorgado por pronto pago

Centro de costos

Identificacion de la compra G = gasto, D = devolutivo

© © N o 0o s~ wDdPRP

Firma del proveedor de la mercancia

10.Firma del funcionario que solicita la mercancia

El numeral nueve se cumplird por parte del proveedor en el momento en que

proceda al despacho de la mercancia.

Paso 4. Recepcion de la mercancia. La mercancia se recibird en el centro de
costos anotado ...enel numeral 7 del formato U&AA CO03 de solicitud de compra...
Llegada la mercancia el almacenista procedera a su recibo, y paraello ejecutara el
siguiente procedimiento:

1. Solicitara al proveedor la solicitud de compra con la cual se hizo el pedido y la
factura o documento de remision de la mercancia por parte del proveedor.

2. Confronta que el documento del proveedor (factura o remision) este conforme
con la solicitud de compra. Si no lo esta deja las observaciones tanto en el

documento del proveedor como en la solicitud de compra.
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3. Confronta la solicitud de compra, incluyendo las observaciones de conciliacion
realizadas en el numeral anterior, con la mercancia a recibir y si es la correcta
procede a ordenar su almacenamiento, de no ser asi procede a devolver la
mercancia, haciendo las observaciones tanto en el documento del proveedor
como en la solicitud de compra.

4. Almacenada la mercancia, de inmediato procede a la actualizacion de las
tarjetas de Kardex, las cuales deberan estar adecuadas por cédigo de mercancias

para capturar como minimo:

e La fecha de ingreso de la mercancia
e Cantidad de bienes ingresados
e Valor unitario y total

e Numero de la solicitud de compra

5. Si la compra supera el (valor estipulado por la junta directiva), el vale de
almacén debera dirigirse al funcionario de compras y almacenes de la
administracion central quién le daratramite a los ...numerales 2 y 3 del paso 2... y
remitird la solicitud de compra al proveedor seleccionado, quien debera
presentarla en el lugar de entrega (centro de costos anotado en la solicitud de
compra, ...numeral 7, paso 3...) y al funcionario indicado en la solicitud de compra,
en los plazos igualmente alli sefialados, con la mercancia solicitada. De inmediato
el funcionario que le corresponde recibir la mercancia procedera a ejecutar los

...numerales 1,2,3 y 4 de este paso 4...

Paso 5: Distribucion de los documentos que contienen el movimiento de la
transaccion. Recibido el servicio o0 mercancia contratada y actualizado el Kardex,
las facturas del proveedor y las solicitudes del servicio o la compra originales,

debidamente firmadas por el almacenista y el ingeniero de obra residente, para
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soportar el recibo de la mercancia y la utilizacion de la misma en el centro de
costos respectivo, deben ser enviadas a la oficina de contabilidad para que se les

dé tramite de acuerdo a ...los subprocesos 5.2.2, 5.2.3y 5.2.4 de este manual...

» Proceso de Contratacion de Servicios. Esta contratacion se entiende como
toda ordenacion de gastos que no tengan relacion directa con el proceso de
compras de bienes, herramientas y equipos. Estos seran ordenados de acuerdo
con las facultades manifiestas en ...el numeral 5.2.1 de este manual..., a
excepcion de los servicios a contratar para el mantenimiento de equipos, los
cuales podran ser ordenados por el jefe de bienes, previa autorizacion del director
de operaciones en las cuantias que sean necesarias y recomendables. De
acuerdo con la cuantia del servicio a contratar, superior o igual a (valor estipulado
por la junta directiva) se elaborara contrato de prestacion de servicios por el
representante legal de la entidad, o se diligenciara el formato de contratacion de
servicios U&AA CS03, que como minimo contendré:

e Nombre y Nit de la empresa

e Nombre y Nit o cédula de la persona seleccionada en el formato de
contratacion de servicios U&AA CS02

e Servicio contratado

e Valor del servicio y forma de pago

e Lugar y plazo para la ejecucion del servicio

e Firma del director administrativo y financiero
Paso 1: Solicitud del gasto. Quien requiera de cualquier gasto para la ejecucion

de sus labores deberé solicitarlo al director administrativo cuando la cuantia del
mismo sea mayor a la fijada para los directores de obra en el ...numeral 5.2.1...,
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para lo cual, se diligenciara el formato U&AA CSO01 formato de solicitud de

servicios que como minimo contiene.

e Nombre y Nit de la empresa

e Nombre y forma del formato

e Funcionario que solicita el gasto

e Centro de costos al cual se aplicara el gasto

¢ Objeto del gasto solicitado y la utilizacion del mismo

e Firma del funcionario que aprueba

Paso 2: Aprobacion o rechazo del gasto. El director financiero decidird sobre la
contratacion de los servicios solicitados en el formato U&AA CSO01, pudiéndolos
negar en forma definitiva, aplazar o simplemente autorizar en una cuantia inferior
a la indicada en el formulario de contratacién de servicios. En caso de que un
servicio solicitado sea negado en su totalidad, de inmediato se le notificara al
funcionario que lo solicitd. Si la contratacion del servicio se hace en forma total o
parcial, de inmediato el director financiero refrendara el formato U&AA CSO01 en el

espacio funcionario que aprueba, indicando a su vez, en porcentaje el valor del
servicio a contratar y le dara traslado al jefe de compras para la contratacion del

servicio.

Paso 3: Cotizacion y seleccion del proveedor del servicio. Llegado el formulario
U&AA CSO01 a la oficina de compras, aqui se procedera de inmediato a contratar
el servicio en la cantidad ordenada por el director financiero, para lo cual solicitara
minimo tres cotizaciones, las cuales dejara consignadas en el formato de
cotizacion de servicios U&AA CS02, y que como minimo contendré:

e Nombre y Nit de la empresa
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e Nombre y forma del formato

e Funcionario que realiza la cotizacion
e Calidad de servicio contratado

e Precio unitario y total

e Fecha de cotizacion

e Firma seleccionada

e Requiere contratosi___ no

Paso 4. Contratacion del servicio. Con base en la informacion contenida en el
formato U&AA CS02, el jefe de compras y suministros, procedera a contratar el
servicio requerido, para lo cual realizara los documentos manifiestos en el

...numeral 5.2.2 de este manual..., dependiendo de la cuantia.

El documento en original, sera entregado al funcionario competente para la firma
al interior de la compafiia de acuerdo con las competencias fijadas en el ...numeral
5.2.1 de este manual... Firmado por el funcionario de la empresa, se remitira al

funcionario competente de la empresa que suministra el servicio para su firma.

Cuando la cuantia mensual sea la indicada para los directores de obra o inferior,
estos ordenaran el gasto y notificardn al director administrativo a través del
diligenciamiento del formato U&AA CS01, el cual como minimo contiene:

Nombre de la firma a la que se le solicita el servicio
Nombre del servicio solicitado y su descripcion

Cantidad de servicio solicitado en horas, dias, maquinas
Valores cotizados, unitarios y totales

Plazo para el pago del servicio

o g bk~ wbd P

Descuento otorgado por pronto pago
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7. Centro de costos
8. Firma del proveedor del servicio

9. Firma del funcionario que solicita la mercancia

Paso 5: Interventoria del servicio. Una vez contratado el servicio, el director
operativo de la Empresa designara un funcionario para que coordine la ejecucion
del servicio y realice el acta de recibo del mismo. Recibido el servicio, el acta de
liquidacion del servicio, con la factura o cuenta de cobro del proveedor del
servicio, seran allegados por el interventor del contrato de servicio a la oficina de
contabilidad, para que esta ejecute los ...numerales 5.2.2, 5.2.3 y 5.2.4 de este

manual...

5.2.2 Diligenciamiento y recepcién de documentos que soportan
obligaciones ante terceros.

Paso 1: Recibo de radicacion de los documentos. Allegados los documentos a la
oficina de contabilidad, el funcionario responsable de esta los radicara en estricto
orden de llegada en formato U&AA RO1, radicacion de facturas y cuentas de

cobro el cual contiene:

Numeracion consecutiva de los documentos recibidos
Fecha de radicacion del documento

Numero del documento que se recibe

Descripcion del documento que se recibe

Beneficiario contenido en el documento

L e o A

Firma del funcionario que recibe
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Paso 2: Diligenciamiento de los documentos. Una vez los documentos hayan
sido radicados se entregan al funcionario responsable de la contabilidad, quien

realizara sobre ellos las siguientes tareas:

1. Evaluacion de los documentos para determinar si los documentos recibidos
cumplen con los requisitos de ley y estan debidamente aprobados por los
funcionarios competentes al interior de la organizacion. Si ello es asi se imputara

sobre ellos:

a. Cadigo de activo, si la compra es de un activo fijo o un elemento devolutivo
b. Sello en el envés del documento que especificard el movimiento contable
derivado de la transaccion asi:

e EImesy lafecha de radicacion del documento que se procesa

e Cuentas contables que seran afectadas dentro del sistema contable de la
empresa: El activo o el gasto, la cuenta para el cargo de la obligacion, la cuenta
del IVA, la cuenta de retencion en la fuente y las demas que cada transaccion en
particular requiera.

e La liquidacion de la obligacién contraida.

2. Evaluacion de los documentos para determinar si estos fueron expedidos por
una persona que sea entidad estatal, gran contribuyente, del régimen comun o
simplificado. Para el régimen simplificado sera suficiente la cuenta de cobro a
nombre de quien suministré el bien o servicio. Para los deméas proveedores se
debera verificar que el numero de la factura esté contenido dentro del rango de
numeracion autorizada por la DIAN. Si ello no es asi, la factura debe regresarse al

proveedor para que la organice de acuerdo con las normas legales y por tanto no
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se programard pagos sobre la misma, asi la mercancia y el servicio se haya

recibido.

Si los documentos no cumplen los requisitos de ley, el funcionario de contabilidad
procedera a devolverlos al proveedor para que los procese de acuerdo con la ley y
los regrese nuevamente para dar aplicacion a los ...procesos 5.2.3 y 5.2.4 de este

manual...

5.2.3 Procedimientos electronicos de datos para el registro de las

obligaciones y demas transacciones de la entidad.

Paso 1. Legajo diario de movimiento. Todos los documentos que genere la
empresa diariamente se deben reportar a la oficina de contabilidad quien
seleccionaré todos los que afecten la contabilidad en ese mismo diay tomara nota
de toda la correspondencia para buscar en ella posibles movimientos que den
origen a ajustes contables, provisiones o afectacion de cuentas de orden.

Se secciona la informacion del dia que ocasiona movimientos en la contabilidad es
codificada por el funcionario de contabilidad de acuerdo con el plan de cuentas de

la empresay los centros de costos de la empresa para la generacion de informes.

Codificados los documentos estos son seleccionados y ordenados en estricto
orden por codigo contable y archivados en el mismo orden en un legajo que se

marca con la leyenda "Movimiento contable del dia__mes___ afio |

Paso 2: Ingreso electronico de datos. El ingreso electronico de datos es el
procesamiento de la informacién que genera la empresa diariamente y que afecta

la ecuacién patrimonial del ente econémico que la genera. Para el procesamiento
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electronico de la informacion se deben agotar las siguientes tareas de manera

permanente.

e Mantenimiento del software. El compromiso de la gerencia de la empresa
debe ser el de mantener actualizado el software para el procesamiento de la
informacion financiera.

e Capacitacion permanente del funcionario. Todo cambio que la empresa
productora del software ocasione al mismo adquirido por la empresa para este
proceso debe de manera inmediata ser comunicado al o a los funcionarios
responsables para su inmediata actualizacion y aplicacion.

e Creacion de archivos maestros del sistema de informacion financiero. Si el
sistema de informacion financiero se inicia por primera vez, el funcionario

designado debe agotar los siguientes procesos:

Estructuracion del plan de cuentas de la compafiia
Estructuracion del plan de cuentas para la ejecucion de los ajustes por inflacion
Estructuracién del médulo de activos fijos

Cuentas que manejan cartera por cobrar y por pagar

a M w0 NP

Configuracion de informes financieros

e Ingreso de la informacion contable. En la medida en que los documentos sean
ingresados se le debe colocar documento ingresado a contabilidad, para evitar
gue vuelva a ser procesado.

e Revisidon y control del movimiento diario. El auxiliar de contabilidad semanal y
mensualmente debe verificar que la informacion contenida en los archivos de la
compaiia corresponden a los soportes contables.

e Ajustes contables y cierre mensual. Dentro de los diez (10) dias del mes

siguiente al que se pretende cerrar, el auxiliar de contabilidad con la coordinacion
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del contador de la compafiia, hara los ajustes de fin de mes: provision para
prestaciones sociales, ajustes por inflacion, depreciaciones y amortizaciones, asi
como los que sean necesarios sobre el movimiento del mes para que las cifras de
los estados financieros sean confiables y reflejen la situacion real de la empresa

e Estados financieros. Dentro del plazo indicado para el cierre mensual, el
contador de la compafia producira los estados financieros basicos: Balance
general, Estado de resultados, Flujo de efectivo, Estado de origen, aplicacion de
fondos y Estado de cambios en el patrimonio de la empresa. De estos estados se
deben producir dos copias original para la contabilidad, copia para la gerencia, y
copia para la oficina de control interno.

e Anadlisis, control y seguimiento de la informacion financiera. Con los estados
financieros, el contador de la compafia incluira un anexé donde se observen las
principales variaciones en los diversos componentes del balance, las principales
variaciones en los diversos componentes del balance, los principales indicadores
financieros y las posibles causas de los mismos. Con base en la informacion asi
suministrada a la Gerencia y a la oficina de Control Interno, ambos despachos

interpretaran la informacién y extractaran las propias soluciones.

Las conclusiones de control interno seran remitidas a la oficina de Gerencia con
copia a la oficina contable para que se evallen las conclusiones y se adopten los
correctivos que la gerencia considere necesarios. Las recomendaciones seran
impartidas por la gerencia mediante memorando interno dirigidos a cada uno de
los responsables de la debilidad encontrada, quienes deberan adoptar las
instrucciones impartidas por la gerencia.

5.2.4 Pago de obligaciones. Las obligaciones de la compafia son todas

aquellas que la sociedad adquiera por cuenta propia en desarrollo de su objeto

social, 0 que se comprometa cancelar a nombre de un tercero.

103



Paso 1. Registro de contabilidad. Toda cuenta que se pretenda cancelar a
nombre de la compafia debera estar registrada previamente en la contabilidad a
nombre del beneficiario de la misma y debidamente soportada en la factura cuenta
de cobro del cliente, o documento del préstamo. Sin este requisito no se podra
efectuar giro de cheque a nombre del interesado.

Paso 2: Programacion del pago. Del registro que se tenga en la contabilidad de
la empresa, todos los viernes a las tres (3) PM se producird un listado de las
obligaciones que tenga la compafia para la semana siguiente por fecha de
vencimiento. Copia de este listado se le entregara a la gerencia para que ésta se
informe de los pagos a realizar en los pagos de la semana siguiente.

Paso 3: Elaboracién de la orden de pago o comprobante de egreso. Con base en
el listado de obligaciones registradas en la contabilidad, la direccion financiera
ordenara la elaboracion de las ordenes de pago correspondientes a la semana
siguiente. Estas seran elaboradas los tres (3) primeros dias de la semana en el
formato de orden de pago U&AA CO04, que contendra obligatoriamente los

siguientes datos:

e Nombre y Nit de la empresa que cancela la obligacion

e Nombre y Nit o cédula del beneficiario del pago

¢ Numero de la(s) factura(s) que se cancelan

e Descripcion del pago

e Fecha de vencimiento y pago de la obligacion y el namero del cheque

e Valor del pago a realizar

¢ Retenciones practicadas: Retencion en la fuente, impuesto a las ventas,

amortizacion de anticipos, prestamos
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e Neto a pagar
e Cuentas contables apropiadas

e Firmay sello de quien recibe el pago

Cuando la obligacién de la compafiia provenga de compromisos adquiridos, que
no responda a obligaciones ciertas, como son los casos de anticipo a contratos
constitucion de cajas menores, pago de impuestos retenidos, y en general,

desembolsos que no afectan las cuentas de costos y gastos de la empresa se
diligenciara un comprobante de egreso forma U&AA CO05, que contendra

obligatoriamente los siguientes datos:

e Nombre y Nit de la empresa que cancela la obligacion

e Nombre y Nit o cédula del beneficiario del pago

e Numero de radicacion del documento por el cual se hace el desembolso
e Fecha del pago del desembolso y numero del cheque

e Descripcion del pago

e Valor del pago a realizar

e Cuentas contables apropiadas

e Firmay sello de quien recibe el pago

Paso 4: Consulta del saldo en cuentas corrientes y ajuste del monto necesario.

La empresa dispondra maximo de dos cuentas corrientes en bancos para la
cancelacion de obligaciones. Antes de proceder a la elaboracion del cheque se
debe de consultar los saldos en las cuentas corrientes de la empresa a través del
sistema contable. El saldo de la contabilidad debe ser verificado directamente con
el banco. Si los saldos informados por el banco y los de la contabilidad coinciden

105



y hay saldo suficiente para girar, la tesorera de la empresa procede a elaborar los

respectivos cheques.

El cheque girado debe ser exactamente igual a la obligacion liquidada en la
respectiva orden de pago y debe ser firmada por el tesorero de la empresa para su

validez.

Si en las cuentas corrientes no existe saldo disponible, se consultaran los saldos
de las cuentas de ahorro e inversiones temporales y se ordenaran mediante oficio
escrito al banco el traslado de los recursos necesarios para la cancelacion de las

obligaciones programadas.

Paso 5. Tramite de la orden de pago y entrega del cheque. La orden de pago
con el respectivo cheque anexo seran refrendados por el gerente de la empresa
ordenando su cancelacion. Una vez agotada esta etapa, la tesorera general de la
empresa las recogeray procederd a notificar a cada uno de los beneficiarios para
gue se hagan presente en las oficinas de la empresa para la entrega del cheque.

En el momento de la entrega del cheque, la tesorera general de la empresa hara
firmar la orden de pago del beneficiario del cheque o persona autorizada para
reclamarlo, dejando claramente en ella el Nit o cédula y sello del beneficiario del

cheque y de quien lo recibio.

Paso 6: Archivo de documentos y registros contables. Diariamente, la tesorera

de la empresa entregard a la oficina de contabilidad, dentro de un legajo que se
denominara legajo diario de caja, toda la documentacion que se haya generado en

el movimiento de bancos y cancelacion de obligaciones por parte de la tesorera.
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Recibido este legajo por parte de la oficina de contabilidad, este ejecutara los
...pasos 1y 2 del numeral 5.2.3 de este manual..., garantizandose a si que el
movimiento de tesoreria entrara a ser parte del legajo diario de la informacion
contable y que esta informacidn sea procesada en el sistema

5.2.5 Facturacion y Recaudo de Servicios Prestados (manejo cartera).

Paso 1: Actas de Obra y periodicidad. Dentro de los cinco (5) dias del mes
siguientes del mes que se termina, los ingenieros residentes de obra y el director
operativo de la empresa allegaran a la oficina de licitaciones y contratos todas las
actas de obra y de prestacion de servicios que haya realizado la empresa durante
el respectivo mes. Las actas deberan corresponder con exactitud a los trabajos
realizados en el mes que se factura y se diligenciaran en el formulario U&AA CO06,

formulario de liquidacion de obra que como minimo debe contener:

e Fechay nimero de acta

e Periodo al cual corresponden los trabajos que se ejecutan

e Procedimiento de ejecucion acumulado de la obra

e Detalle de los trabajos ejecutados

e Numero del contrato sobre el cual se factura

e Firmas del ingeniero residente por parte de la empresa y del funcionario

designado por la empresa contratante

Paso 2: Revision de las actas de obra. Allegadas las diferentes actas de obra el
funcionario de la oficina de licitaciones y contratos las revisara para verificar que la
obraliquidada se haya realizado con los precios convenidos en el contrato de obra
o de prestacion de servicios y que el monto liquidado es el correcto. En caso de
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encontrar inconsistencias, las informara al ingeniero residente para que estas sean
consideradas en la proxima acta de liquidacion de obra. Copia de estas
observaciones se remitirdn a las oficinas de contabilidad y de control interno para
gue ambas le hagan seguimiento y ejerzan el respectivo control.

Una vez revisadas las actas de obra seran firmadas por el funcionario de

licitaciones y contratos y remitidas a la tesorera general de la empresa.

Paso 3: Liquidacion y expedicion de la factura. Con base en las actas de obra
debidamente revisadas y aprobadas por la oficina de licitaciones y contratos, la
tesorera general de la Empresa procedera a liquidar la respectiva factura de cobro
de los servicios u obra ejecutada.

Todos los servicios que preste la empresa deberan ser facturados en documento
por triplicado que cumpla con todos los requisitos estipulados en las normas de

orden contable y tributario.

Dentro de la factura se deberan especificar claramente el impuesto a las ventas

facturando por la prestacion de servicios en caso de que el servicio sea gravado.

La factura de venta de servicios debera contener como minimo, ademas de las

exigencias legales los siguientes datos.

¢ Numeracion consecutiva que corresponda a la autorizada por la DIAN
e Fecha de elaboracion y vencimiento

e Nombre y Nit de la empresa responsable del pago

e Nombre y Nit de la empresa que factura

e Detalle de los servicios que se facturany el periodo al cual corresponde
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e Valor de los servicios que se facturan

e Valor del iva por los servicios que se facturan

¢ Identificacion del servicio en materia de iva: gravado, excento o excluido
e Numero del acta que soporta la facturacion

e Valor de descuentos por anticipos recibidos para iniciar la obra

e Tasa de interés por mora en el pago

e Centro de costos asignado a la obra o servicio

e Firma del tesorero y del representante legal de la empresa que factura

Paso 4: Tramite de la factura. Elaborada la factura, la tesoreria de la empresa la
entregara al mensajero para que este la lleve a la entidad a la cual se le factura el

servicio, en original y copia.

El original y copia deberan ser radicados en el archivo de la empresa para su
envio y posteriormente en el archivo de la empresa a la cual se le factura. El
original permanecerd en poder de la entidad a la cual se le factura y la copia
radicada serd solicitada por el mensajero y devuelta a la tesorera de la empresa
gue cobrael servicio. La tesorera incluira este documento dentro del legajo diario
de caja que informa a la contabilidad.

La tesorera dejara una copia de la factura para ejercer control posterior al recaudo

de los servicios.

Paso 5: Recaudo del servicio y consignacion de los ingresos. Semanalmente, la
tesoreria de la Empresa solicitar4 a la oficina de contabilidad un informe por
terceros de las cuentas por cobrar que tiene la compaiia. Este listado debera
procesarse por fecha de vencimiento de la factura de cobro. Con base en esta
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informacion, la tesoreria de la empresa procedera con una semana de anticipacion

al vencimiento de la factura a solicitar la cancelacion del servicio.

Si la factura no es cancelada dentro del plazo estipulado, la empresa procedera a
ser efectivo el cobro de los intereses de mora a la tasa fijada en la factura original,
de los cuales informarda al representante legal de la empresa responsable del

pago, mediante factura de cobro adicional.

Recibida la notificacion para reclamar el cheque por la prestacion del servicio, la
tesoreria de la empresa, procedera al envio del mensajero para que reclame el
cheque y lo haga llegar a la tesoreria. Este cheque debera ser emitido a nombre
de la empresa con sello restringido para el primer beneficiario.

Allegado el cheque a la tesoreria, el funcionario de esta oficina, elaborara el
respectivo comprobante de ingreso a bancos con relacion anexa que contenga:
banco, nUmero de cuenta, girador y valor, y lo enviara a consignar con el
mensajero en las cuentas de ahorro de la empresa.

El mensajero devolvera a la tesorera el comprobante de consignacion expedido
por el banco y la relacion anexa a la consignacién debidamente firmada por el
funcionario del banco.

El recibo de la consignacion sera revisado por la tesorera de la empresa y a éste
se le asignaran las respectivas copias de las facturas a las cuales corresponde el
recaudo. Estos documentos seran incluidos dentro del legajo diario de caja que se
informa a la oficina de contabilidad para su registro.
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5.2.6 Procedimiento electronico de datos para el registro de los ingresos.
Allegado el legajo diario de caja a la oficina de contabilidad, el funcionario
responsable de esta oficina procedera a dar aplicacion a los ...numerales 5.2.2 y
5.2.3 de este manual...

5.3 MANUAL DEL PROCESO DE CONTROL DE OBRAS Y CUMPLIMIENTO
DE CONTRATOS

Objetivo. Estos proceso tienen por objeto el asegurar que la mision de la
empresa Uribe y Arquitectos Asociados se fortalezca con el accionar de la
entidad, a través de la calidad de los trabajos que se ejecuten y el cumplimiento de

los términos con que se contrataron los trabajos.

El control de los disefios de las obras, los materiales utilizados, los presupuestos
de las obras en términos de recursos y tiempo de ejecucion y la permanente
supervision de los trabajos por personal especializado seran la garantia para el

cumplimiento de estos procesos.

Presentacion. El presente documento se constituye de una guia que ilustra el
contenido que deberan cubrir los informes periddicos de avance que se deberan
presentar a la Empresa para solicitud de desembolsos por actas parciales, y a la
terminacion del proyecto, por parte de la subgerencia responsable y/o ingeniero
Residente.

En consecuencia esta guia hara parte integral del sistema de calidad con destino a

la venta de los servicios.

La caratula de cada informe debera contener lo siguiente:
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e Nombre del municipio que demanda el servicio

e Nombre del responsable del proyecto

e Fuente de financiacion del al obra

e Nombre del proyecto

e Numero de informe

e Periodo al cual corresponde el informe

e Nombre del Gerente del proyecto y/o Interventoria

e Fecha

Presentar la informacion en relacion con cada uno de los contratos incluidos que
se encuentran legalizados y/o en ejecucion en el alcance del proyecto, tanto de
ejecucion de obra civil, suministros, servicios de consultoria u otros establecidos
en el convenio de compromiso para lograr los objetivos del proyecto.

Informar las acciones adelantadas y el estado de avance del proceso de
contratacion (licitacion concurso de méritos y otros)de servicios cuya prestacion no

se haya iniciado, debido a la secuencia prevista de ejecucion o por otros motivos.

Resumir y consolidar la informacion de la totalidad de los contratos incluidos en el
proyecto, y establecer su consistencia y grado de con respecto al plan financiero y
de ejecucion previsto inicialmente.

Finalmente se anexara fotocopia de los documentos que representen el soporte
basico de la informacién presentada y del desembolso solicitado, en relacion con
el periodo reportado, que debera incluir minutas de contratos, actas, cuentas de
cobro y/o comprobantes de pago, extractos bancarios y demas documentos que

se consideren pertinentes.
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Por tanto el Objetivo principal del informe es verificar el cumplimiento de los
objetivos del proyecto, el grado de consistencia y ajuste del mismo, de tal forma
gue los usuarios del informe se enteren de los aspectos propios del desarrollo del
proyecto y particularmente de aquellos que podrian incidir en atrasos, sobrecostos
0 problemas de cualquier tipo relacionados con la terminacion exitosa del

proyecto, y realizar en consecuencia las acciones oportunas para su correccion.

La metodologia planteada permitira uniformizar la presentacion de informes de
Gerencia de Proyecto y/o Interventoria, al interior de la Empresa, de tal forma que
permita disponer de lo siguiente:

e Descripcion clara y simplificada de la ejecucion de un proyecto, a nivel de los
componentes y de las categorias de inversion. (Obras fisicas y adquisicion de
bienes, desarrollo institucional, administracion e ingenieria y costos
complementarios).

e Proporcionar una lista de comprobacion de los aspectos mas sensitivos de un
contrato como son plazos, cuantias y vigencias de garantias, saldos del contrato,
amortizacion del anticipo y confrontacion de costos reales y costos programados.
e Permitir realizar el seguimiento de los contratos, que a su vez se constituya en
insumo para enriquecer experiencias sobre costos, recursos, planeacion de obra,
y que puedan ser utilizados o aprovechados en la evaluacion ex post del proyecto
en cuestion.

e Soportar la solicitud y recomendacion de desembolso por avance de obra o
liquidacion del contrato.

e Obtener informacion técnica y de costos que pueda consolidarse en un banco
de datos en relacion con los diferentes componentes del proyecto.

e Disponer de un registro histérico y fotogréafico del progreso del proyecto.
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5.3.1 Informe de contratos en ejecucion. A continuaciébn se hace una
descripcion de la informacion minima que debera suministrarse en relacion con la

ejecucion de cada contrato

» Informacién basica. El formato 1 ilustra la forma de presentacion de la
informacion béasica de cada contrato, relacionada con aspectos tales como el
nombre del contratista, valor fiscal del contrato, objeto, fecha de iniciacion, plazo,
adiciones y en general todos los aspectos que hayan redundado en cambio den el

valor, alcance o plazo del proyecto.

» Avance del contrato. Elformato 2 presenta una descripcion breve del avance
del avance registrado en la ejecucibn de cada uno de los componentes

contemplados en la ejecucién del proyecto.
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Formato 1. Informacién basica del contrato

CONTRATO INICIAL

Nombre del contratista:

Numero del contrato:

Fecha del contrato:

Plazo (dias):

Valor fiscal:

Fecha de iniciacion:

Fecha de terminaciéon contractual:
Objeto:

PRORROGA (Si aplica)

Fecha de autorizacion:
Periodo autorizado:
Motivo:

CONTRATO ADICIONAL (Si aplica)

Fecha:
Plazo adicional:
Valor adicional:

SUSPENSION DEL PLAZO (Si aplica)

Fecha de suspension:
Fecha de reiniciacion:
Motivo:

Dias de suspension:

ESTADO ACTUAL

Valor:

Ejecutado (Segun actas)
Mayor o menor cantidad (+/-)
Reajuste (Segun actas)
Imprevistos:

Total:
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Formato 2. Avance del contrato

AVANCE DEL CONTRATO (Describir brevemente el avance de cada componente del
contrato):

INCONVENIENTES PRESENTADOS EN LA EJECUCION:

En general, estos componentes deben corresponder a los establecidos en el plan
financiero que hace parte del contrato, suscrito entre la empresa y la entidad

contratante.

Se relacionan en cada caso las actividades principales desarrolladas en su
ejecucion, nivel de progreso en el periodo y con respecto a la totalidad
programada del componente en cuestion;, se destacaran los inconvenientes

presentados durante la ejecucion y las acciones tomadas al respecto.
El nivel de desarrollo de la obra civil se ilustrara graficamente, diferenciando lo

ejecutado en periodos anteriores, en el periodo propio del informe y lo que falta
por ejecutar.
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» Equipo, personal e instalaciones de la firma para el proyecto. En el
formato 3 se debe relacionar el equipo, personal e instalaciones que utiliza la
empresa como contratista durante el periodo a que se refiere el informe y los
comentarios pertinentes, a que hubiere lugar.

Formato 3. Equipo, Personal e Instalaciones del contratista

EQUIPO:

PERSONAL:

INSTALACIONES:

» Resefia fotogréafica. Cada fotografia ira acompafiada de una breve
descripcion. Deberan ser preferiblemente panoramicas, tomadas desde un mismo
punto a lo largo de todos los informes, de tal manera que al comparar una serie de
fotos con las anteriores sea facil captar el avance y estado de la obra. En este

sentido, seran también particularmente importantes las fotografias tomadas antes
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de iniciar las obras. Igualmente deben presentarse fotografias de detalles cuando

lo ameriten.

» Aspectos administrativos. En esta seccion se deben presentar los aspectos

administrativos del contrato, y las modificaciones y adiciones que se hayan

sucedido en el periodo. En el formato 4 se deben relacionar poélizas contractuales

y Su vencimiento.

Este control permite la necesaria renovacion de la garantia

respectiva por parte de la aseguradora, mediante el oportuno requerimiento al

contratista por parte de la entidad contratante, si es el caso.

Formato 4. Control de pdélizas

CONTRATO NO. o em e em oo oo oo e em oo

GARANTIAS

NOMBRE
ASEGURADORA

VIGENCIA
INICIAL

VIGENCIA
FINAL

VALOR DE LA
POLIZA

CUMPLIMIENTO

ANTICIPO:

PRESTACIONES

SOCIALES

ESTABILIDAD

OTRAS:
(Especifique)
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» Control delainversion. Paracada contrato de obra se diligenciara el formato
5 el cual se encuentra fraccionado en dos partes. La primerade ellas relaciona las
actas de obra presentadas y aprobadas por la Gerencia del Proyecto y/o
Interventoria, y adicionalmente permite el control del anticipo.

La segunda parte presenta la informacion relacionada con la liquidacion de los

reajustes respectivos.

Tanto en uno como en otro caso, se incluye la relacion de las sumas por concepto
de obra ejecutada que se ha cancelado y aquella que se encuentra por pagar.
Igualmente se relacionan las sumas retenidas al contratista, y en consecuencia, el
valor neto recibido por el contratista o por recibir. Esto permitira confrontar el flujo
de la inversion con el movimiento reflejado en el extracto bancario, cuando asi se

requiera.

Adicionalmente si la Gerencia de Proyectos y/o Interventoria lo considera
conveniente podra presentar el flujo de la inversion de cada contrato en forma
gréfica, de tal forma que por un lado se presente la inversion acumulada
(Abscisas) y por otro el tiempo transcurrido en meses (ordenadas) permitiendo
comparar el flujo programado de la inversion y el ejecutado efectivamente.

Para el control en contratos no relacionados con obras civiles (consultorias,
Interventoria y/o Gerencia de Proyectos, capacitacion etc), la Gerencia de
Proyectos establecera cuadros similares, que permitan definir el estado de

progreso y pago de dichos contratos.
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Formato 5. Relacion de actas

ACTAS DE OBRA VALOR FISCAL$
CONTRATO No. VALOR ANTICIPOS (%)
Acta | Fecha Valor Anticipo Descuento | Valor Cuenta Retencién | Valor
de Amortizado Cobro Neto
Obra Total | Acumu| Total | Acum Pagado| Por
No. lado ulado Pagar
Subto
tal
ACTAS DE REAJUSTE
INDICE INICIAL
[((©) IR
CORRESPONDIENTE AL MES DE .....ccccveviiiieeeie. DE 200......
Acta de | Fecha | Aplicada | Valor a Grupo | Indice | Factor | Valor Retencién | Valor
Reaj a Reajusta Reajustado
uste r Vlo Pagado | Por Neto
No. Pagar
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Por otra parte, para contratos relacionados con las categorias de inversion de
obras fisicas o adquisiciones de bienes, se debera diligenciar el formato 6 que
permite llevar el control de la inversion por componentes en cada contrato. Para
que dicho control sea factible, se requiere que los items propios de cada
componente queden debidamente agrupados en la minuta de contrato, lo cual
implica que la lista de cantidades de obra y precios unitarios de la licitacion

respectiva se haya estructurado de esta forma.

Los componentes se diferencian de acuerdo con el sector que dirige el proyecto.

La informacion requerida en el formato 6 respecto a la meta fisica debe incluir el
valor y unidad caracteristica de medida o de capacidad del componente en
cuestion. Es asi como en acueducto y alcantarillado, por ejemplo, puede ser
capacidad (L/s), volumen (m3) o longitud (ml) dependiendo del componente. En
componentes de otros proyectos puede referirse a areas (m2) y en general a la

unidad de medida de pago mas representativa del capitulo de obra respectivo.

» Control de ejecucion del contrato. Para cada contrato en ejecucion, la
Gerencia de Proyecto y/o Interventoria presentara el formato 7 donde se indicara
mediante el sistema de barras el periodo que invierte la realizacion de cada
componente basico del contrato respectivo, e indicara su nivel de progreso

indicando el porcentaje de avance fisico (superpuesto en la barra).

Para que esta informacion tenga un punto de referencia valido se comparara con
el programa de actividades planteado por la Empresa en su propuesta y

normalmente detallado por este previamente a la iniciacion del contrato.

En la parte inferior del cuadro se registrard en porcentaje el nivel de inversion

alcanzado en la ejecucion del contrato (sin incluir reajustes) que se comparara con
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el flujo de inversion programado. Enambos casos, el 100% estara referenciado al

valor fiscal del contrato, eventualmente el avance ejecutado podra superar el

100%, cuando sea excedido dicho valor fiscal.

Formato 6. Control de Inversién por Componente

| CONTRATO No

CATEGORI | COMPON | META | CALOR EN VALOR EJECUTADO SEGUN ACTAS AVANCE
A ENTE | FISICA | CONTRAT
o FISICO
INVERSION PERIODO |PRESENTE | ACUMULAD (%)
ANTERIOR | PERIODO o)
TOTAL
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Formato 7. Control de ejecucion

CONTRATO NO.....oeiiiiiiire
FECHA DE CORTE.......coiiiiiiiiiieeie e

COMPONENTE AVANCE FISICO EN (%)

MES

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAM
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

PROGRAMADO
EJECUTADO

FLUJO | PROGRAMADO
DE EJECUTADO
INVERSI
ON (%)

5.3.2 Informe de contratos por ejecutar. La Gerencia de proyectos y/o
Interventoria debera informar sobre el estado de las actividades que se viene
realizando con el fin de iniciar la ejecucién de los contratos, previstos en el plan de
contratacion establecido en el contrato de obra suscrito entre la empresa y el

contratante.
En tal sentido, debera establecerse desde el primer informe presentado la

programacion prevista por la Gerencia del Proyecto y/o Interventoria para

adelantar dichos contratos. Para el efecto, se diligenciara el formato 8 donde se
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relacionaran exclusivamente aquellos contratos de los cuales no se hubiera

incluido informacion.

Formato 8. Relacion de contratos por ejecutar

Descripcion | Procedimiento| Fechas Periodo de Costo Estado de
contratacion | Estimadas | Ejecucion | Estimado| Avance

Obras civiles

(1)

Bines y
Suministros

(1)

Consultoria

(3) (1)

Capacitacion

(1) Seindicara brevemente el objeto de cada licitacion o concurso, y de cada grupo sies el caso, y el costo
individual respectivo.

(2) Utilice las siguientes siglas para indicar el procedimiento de contratacion: LP1 - Licitacion Publica
Internacional. LPAL - Licitacion Publica Nacional Anunciada.

(3) Incluye la Gerencia de Proyectos y/o Interventoria.
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En el espacio reservado a Estado de Avance se describird la etapa en que se
encuentra el proceso, y se establecera una fecha de compromiso para entrar a la
siguiente etapa. Por ejemplo, en el caso que se encuentre una licitacion en
evaluacion de propuestas se estimara la fecha prevista en el momento para
concretar la adjudicacion. Igualmente en ese espacio podran destacarse otros
aspectos, tales como dificultades o inconvenientes surgidos en el proceso etc.

5.3.3 Resumen de informacién y solicitud de desembolso. Esta seccion se

constituye en el formulario de solicitud y recomendacién de desembolso.

» Control de la inversion. Elformato 9 sobre el control de inversion se debera
diligenciarse desglosado por contratos a través de los diferentes desembolsos, de

la siguiente manera:

e Contratos. En él deber& especificarse el nimero, el objeto, procedimiento de
contratacion (tipo y nimero de licitacion), fecha y valor fiscal (que corresponde al
valor por el cual se suscribe el contrato).

e Desembolsos No. Debe iniciarse para cada uno de los contratos la asignacion
de recursos de acuerdo con su origen (de crédito, rentas propios del contratante y
otros recursos). Estas columnas deberan diligenciarse para cada uno de los
desembolsos solicitados por cada acta liquidada o reajuste de obra.

e Total acumulado. Corresponde a la sumatoria de los pagos recibidos por
fuentes de recursos para cada uno de los contratos. La columna total debera
reflejar la suma total de los recursos, y el 1% deberd obtenerse en forma
horizontal de la relacion entre el valor total y el valor fiscal del contrato.
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Filas

e Totales. Se refiere a la sumatoria vertical de cada una de las columnas.

e Porcentaje.

total.

Formato 9. Controlde inversion

FUENTE DE FINANCIACION:

PROYECTO:

SOLICITUD DE COBRO No.:
ENTIDAD PAGADORA:

Se obtendra para el total acumulado, hallandose en funcién del

CONTRATOS ACTA DE LIQUIDACION , CUENTA DE COBRO O SOLICITUD DE
DESEMBOLSO
No. | Obj | Pro | Fec | Val No. 1 No.2 Total Acumulado
eto |c. |ha |or
De |De |Fis [Recurs|Recurs| Otros | Recurs | Recurs| Otros | Re [ Re [ Otr [ Tot [ (%)
Co [Co |cal os os | Aporte | os os | Aporte | cur|cur| os | al
ntra | ntra credito | Propio s Crédito | Propio s sos | sos | Ap
ot s s Cré| Pro| ort
dito | pio | es
s
TOTAL
PORCENTAJE
(%)

Nota. UTILIZAR LAS SIGUIENTES SIGLAS PARA INDICAR EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION.

LPI: Licitacién Publica Internacional.
LPAL: Licitacién Publica Anunciada Localmente.
LPN: Licitacién Publica Nacional.

CD: Contratacién Directa
CPM: Concurso Publico de Méritos
CRM: Concurso Privado de Méritos
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» Plan financiero del proyecto. El formato 10 se encuentra dividido en dos
secciones:

a. Una informacion general sobre fecha, programa, cédigo del crédito, entidad
prestataria, monto del programa y monto del crédito, la cual se puede hallar en
uno de los dos documentos citados como soporte. Dentro de la misma se deben

incluir;

e Monto acumulado desembolsado. Que corresponde a la sumatoria de los
dineros recibidos, sin incluir la solicitud de desembolso que se tramita de las actas
pendientes de pago. Para primeros desembolsos esta suma sera siempre cero.
e Monto por desembolsar. Corresponde a la diferencia entre el monto del
contrato y el monto acumulado desembolsado.

e Monto solicitado. Hace referencia al valor por el cual se requiere el

desembolso en tramite, y que corresponde a las actas liquidadas y solicitadas en

pago.

b. En el cuadro se debera reflejar la siguiente informacion:

Columnas:

e El plan financiero aprobado en el resumen ejecutivo, el cual se diligenciara en
las columnas asignadas para componentes agrupados en las respectivas
categorias de inversién y montos aprobados de acuerdo con la fuente de recursos
(Col 1,5y 8).

e En la columna monto desembolsado - Recursos de crédito (3) debera
colocarse la sumatoria de las sumatorias de las sumas pagadas por componentes
agrupados en las respectivas categorias de inversion, sin incluir las del

desembolso en tramite. Para primeros desembolsos esta columna sera cero.
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e Para la asignacion del presente desembolso - Recursos de crédito (4) debera
indicarse las sumas asignadas por componentes agrupados en las respectivas
categorias de inversion en el desembolso de tramite.

e Monto aportado - Recursos del prestatario y otros aportes (6 y 9)incluye las
sumas realmente pagadas por el contratante para cada uno de los componentes
agrupados con base en las categorias de financiacién de la obra antes de la
solicitud de desembolso. Debera anexarse evidencia de los aportes en mencion.
e Aportes del presente desembolso Recursos del prestatario y otros aportes (7 y
10)muestra los compromisos minimos de contrapartida, que debera asumir el
contratante.

e Total. Las columnas de monto aprobado, monto aportado y aportes del

presente desembolso sera la sumatoria horizontal de cada una de ellas.
Filas:
e Total. Es la suma vertical de cada una de las columnas.

e Porcentajes. Deberanobtenerse todos con respecto a la columna Monto Total

Aprobado, la cual sera siempre 100%.
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Formato 10. Plan financiero de la obra

Solicitud de Pago:

Monto del Proyecto:

Fecha:

Monto Financiado:

Proyecto:

Monto Acumulado:

Cddigo de la Obra:

Monto Por Pagar:

Entidad Contratante:

Monto Por Cobrar:

CON | RECURSOS DE | RECURSOS DE OTROS TOTAL
CEP CREDITO LA ENTIDAD APORTES
TO |[MONT [MONT [PRES |MONT [ MONT [PRES | MONT [ MONT [PRES | MONT [MONT [ PRE
o] OO0 |ENTE |O o ENTE |O o ENTE |O o) SEN
APRO | DESE |DESE | APRO |DESE |DESE | APRO |APRO |DESE |APRO |APRO |TE
BADO | MBOL | MBOL |BADO |MB. |MBOL | BADO | BADO | MBOL | BADO |BADO |DES
SO |sO SO SO EMB
OLS
o)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13

TOTA
L$

PORC
EN. %)
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» Cumplimiento de las condiciones particulares del contrato. El formato 11
indica el estado de cumplimiento de las condiciones particulares del contrato,
registradas en la comunicacion de aprobacion del contrato y en el convenio de
ejecucion de obra y las condiciones pactadas en el plan de trabajo si lo hubiere.
Recoge los siguientes aspectos:

e Condicion. Indicar las condiciones particulares establecidas en la carta de
aprobacion del contrato.

e Término establecido. Corresponde al plazo para el cumplimiento del pago (E;j:
primer desembolso, apertura de las licitaciones etc)

e Estado de cumplimiento. Registra el estado de tramite que se ha dado a las
condiciones (cumplida, aplazada, en tramite, no cumplida) y se hacen los
comentarios pertinentes relacionados con el desarrollo de su cumplimiento.

e Observaciones. Registre (Si es necesario) todos los comentarios relevantes

sobre el cumplimiento de la condicién.

Formato 11. Cumplimiento de las condiciones particulares del contrato

LA ENTIDAD PAGADORA A MANEJADO LAS CONDICIONES PARTICULARES
ESTIPULADAS ENTRE LAS PARTES PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO
EN LA FORMA INDICADA EN EL SIGUIENTE CUADRO

CONDICION TERMINO ESTADO DE OBSERVACIONES
ESTABLECIDO CUMPLIMIENTO
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» Destinacion especifica de los pagos de actas de obra. El formato 12 se
debera diligenciar para los contratos a los cuales se aplicaran recursos con el
desembolso solicitado, es decir contratos que hizo la empresa con terceros para
ejecucion de la obra, los ejecutd y los solicitd en acta de liquidacion de obra,
indicando el nimero de cada uno de ellos y los conceptos en los cuales se
invertirdn las sumas solicitadas, de acuerdo con el siguiente detalle:

e Anticipos. Corresponde a la suma pactada (%) en el contrato, previa a la
iniciacion del mismo.

e Pagos efectuados. Corresponde a los pagos con cargo al contratante ya
efectuados por este, para los cuales en el presente desembolso se solicita su
estado acumulado (anexar evidencias de las actas de obra liquidadas).

e Obra ejecutada por pagar. Se refiere a las sumas solicitadas para efectuar
pagos por obras y/o servicios ya ejecutados, pendientes de cancelar (esto implica
pagos sobre actas de obra debidamente aprobadas por la guia de proyecto y/o
interventoria, y cuentas de cobro por conceptos de servicios dependiendo de lo
pactado en el respectivo contrato y/o cumplimiento de compromisos
contractuales).

e Saldo del desembolso anterior. Hace referencia a aquellas sumas adn no
ejecutadas en el respectivo contrato. Las mismas deberan restarse para obtener
el total.

e Total. Corresponde a la sumatoria vertical y horizontal de las filas y columnas.
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Formato 12. Destinacion especifica de los pagos efectuados

CODIGO DE PAGO:
PROYECTO:

SOLICITUD DE PAGO Nro:
ENTIDAD PAGADORA:

MONTO SOLICITADO:
CONTRATO | ANTICIPO | REEMBOLSO OBRA OBRA SALDO TOTAL
Nro PAGOS EJECUTADA POR DEL PAGO

EFECTUADOS | ACOBRAR | EJECUTAR | ANTERIOR

» Control de la intermediacion financiera y recomendaciones de
desembolso. La informacién contenida en el formato 13 se ha organizado
teniendo en cuenta que un proyecto puede tener uno o varios intermediarios
financieros, de tal forma que se discrimina para cada uno de ellos el nimero de la
cuenta especial, el monto aprobado, monto acumulado y recibido de dicha fuente
sin incluir el presente desembolso o0 acta de obra que se tramita, y el saldo por

cobrar d dicha fuente.
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Formato 13. Control de intermediacion financieray recomendacion de
desembolso

CODIGO DEL CREDITO Nro: PROYECTO.
SOLICITUD DE DESEMBOLSO: ENTIDAD PRESTARIA:

ENTIDAD EJECUTOR
FECHA DE CORTE:

COMPONENTE INTERMEDIARIO INTERMEDIARIO INTERMEDIARIO
FINANCIERO Nro 1 | FINANCIERO Nro 2 | FINACIERO Nro 3

NUMERO DE CUENTA
ESPECIAL

MONTO APROBADO

MONTO ACUMULADO
DESEMBOLSO

MONTO POR
DESEMBOLSOAR

VoBo INTERMEDIARIO
FINANCIERO
(FIRMA)

FIRMA ENTIADA PRESTARIA

(Espacio reservado para ingeniero residente e interventor del proyecto).

CONCEPTO SOBRE:

ENTIDAD PRESTARIA:

ENTIDAD EJECUTORA:

DESARROLLO DEL PROYECTO:

PROGRAMA DE DESARROLLO DE LA EMPRESA:
CUMPLINIENTO DE INDICADORES DE GESTION:
RESULTADO DE INTERVENTORIA:
RECOMENDACIONES:

FIRMA INGENIERO RESIDENTE FIRMA
INTERVENTORIA DE OBRA
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La parte intermedia del cuadro se ha destinado para la aprobacion (VoBo) de (los)
respectivo (s) intermediario (s) financiero (s) y para la firma del representante legal

de la entidad prestataria.

La parte inferior del cuadro se reserva para ser desarrollada por la Unidad de
control interno acorde con el desarrollo del proyecto.

5.34 Control de actas de obra. En el formato 14 en su encabezado, se
relaciona el nombre de la entidad contratante, el nombre de la obra, la entidad o
municipio responsable, el contratista, el interventor de la obra, el numero del
contrato, su valor fiscal, inicial y adicional, el tiempo de ejecucion y el tiempo
transcurrido en ejecucion, la fecha de iniciacion y finalizacion del contrato, real y

programada, el nimero del acta y el periodo de la misma.

En la parte siguiente se detalla:

e Condiciones generales de obra. Item de la propuesta, descripcion de la obra,
unidad, cantidad a ejecutar, precios unitarios y valor total.

e Modificaciones. Corresponde a las variaciones en cantidad de obra de
acuerdo con la propuesta inicial y su valor.

e Obra ejecutada. Corresponde a la ejecucion de obra en el periodo en %,
cantidades y valores del acta que se liquida y el acumulado ejecutado de la obra

en cantidades y valor.
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Formato 14. Modelo de acta de obra

(NOMBRE ENTIDAD
CONTRATANTE)

OBRA:

MUNICIPIO:

COTRATISTA:

INTERVENTOR:

CONTRATO Nro:

FECHA:

VALOR INICIAL:

VALOR ADICIONAL:

% OBRA EJECUTADA:
% TIEMPO TRANSCURRIDO:

FECHA INICIACION SEGUN
CONTRATO:

FECHA INICIACION REAL:

FECHA TERMINACION
CONTRATO:

FECHA TERMINACION CON
PRORRROGA:

PERIODO:
ACTA Nro:
FECHA:

CONDICIONES GENERALES MODIFICADOS OBRA EJECUTADA
DESCRIP [ ITE [UNID [CANT [PREC][VALO| CANTI [ VALO | EJE [PRESENTE [ACUMUL
CIONDE | M |AD IDAD (e} R DAD R |CU |ACTA ADO
OBRA Nro UNIT (+-) cl1o

ARIO N
ME
S
EN
%
CANTI |VAL |[CA|VAL
AD OR |NT|OR
ID
AD
VOBQ --mmmmmmmmm o mm e e e o e e e
INTERVENTOR CONTRATISTA POR LA ENTIDAD

MUNICIPIO
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CONCLUSIONES

> Es de suma importancia tener la posibilidad de realizar una practica
profesional antes de obtener el titulo como Ingeniero Civil, encontrando en esta
experiencia las diferencias entre la tedrico y lo préactico, aprovechando en su
ejecucion la utilizacion del raciocinio y enfrentando problemas de solucion rapida,
por medio de la aplicacion de los conocimientos adquiridos en las diferentes areas,
tales como: Costos, sistemas constructivos, programacion de obra, ética,

fundaciones, estructuras entre otros.

> Si bien los profesionales estan preparados para enfrentar la construcciéon de
cualquier tipo de obra, es fundamental que dentro de cualquier Empresa
constructora ya sea de naturaleza personal o juridica se constituya cualquier obra
civil bajo normas legales y técnicas claramente identificadas, las cuales puedan
ser aplicadas antes y durante el desarrollo constructivo de una obra, de modo que
le permita al constructor garantizar cumplimiento en la calidad, organizacion y

economia en el desarrollo de sus proyectos.

> Desde el punto de vista de los procesos constructivos que no se realizan
(como la obtencion de licencias y permisos con anterioridad en la oficina de
planeacion y/o medio ambiente), obstaculizan en cualquier momento el proceso
constructivo del proyecto. Habiéndose presentado uno de ellos en el desarrollo de
esta obra, lo cual atras6 la programacion de las diferentes actividades en
ejecucion, aumentando el costo oficial de la obra y el plazo de la entrega del

proyecto.
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