
1 

 

 

 

APOYO TÉCNICO ADMINISTRATIVO PARA EJECUCIÓN DE PROYECTOS DE                                            

OBRAS CIVILES EN LA EMPRESA FONSECA CONSTRUCCIONES LTDA. 

 

(PASANTÍA) 

 

 

 

 

 

LUIS FERNANDO CONTRERAS SUSPE 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO 

FACULTAD DE INGENIERÍA 

                                                  BOGOTÁ 2020 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 

 

 

 

APOYO TÉCNICO ADMINISTRATIVO EN LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS 

OBRAS CIVILESEN LA EMPRESA FONSECA CONSTRUCCIONES LTDA. 

 

 

 

 

 

PROYECTO DE GRADO BAJO LA MODALIDAD DE PASANTÍA 

 

LUIS FERNANDO CONTRERAS SUSPE 

 

 

 

 

 

 

DIRECTORA DE PROYECTO: 

ING. ALEXANDRA MORALES 

 

 

 

 

 

 

 

UNIVERSIDAD ANTONIO NARIÑO 

FACULTAD DE INGENIERÍA 

                                                      BOGOTÁ 2020 

 



3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA DE ACEPTACIÓN 

 _______________________________ 

________________________________ 

 ________________________________ 

                                                                                    

________________________________ 

 ________________________________ 

                                                                                 

________________________________ 

 

  

                                                                  

                                                                           

___________________________________                _________________________________ 

Firma jurado1                                                                Firma jurado2 

 

 



4 

 

 

DEDICATORIA 

 

 

Este logro ha sido el fruto de muchos esfuerzos que con paciencia y constancia 

comienzan a dar resultados y que quiero dedicar a todas las personas que creyeron en mí y que 

de una u otra manera hicieron posible esos resultados. 

Mi esposa, mis hijos, mis padres, compañeros y profesores son a quienes quiero dedicar 

este logro, son personas que me han ayudado y que bien vale la pena reconocer de alguna manera 

todo su esfuerzo y dedicación durante este tiempo en el cual me fui formando como profesional. 

Con esta dedicatoria quiero de alguna manera dejar plasmado un gran reconocimiento a 

todas estas personas antes mencionadas que, aunque quizás algunas no las vuelva a ver, siempre 

estarán presentes como protagonistas de este logro en mi vida y espero poder ser un buen 

representante de sus enseñanzas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

AGRADECIMIENTOS 

 

 

En esta parte de mi proyecto de grado quiero agradecer a quienes de alguna manera 

contribuyeron a la realización de mi sueño, porque ellos siempre vieron en mí una persona capaz 

de alcanzar sus metas. 

Gracias a mi familia, a mis profesores, a mi director de proyecto, compañeros y a todos 

aquellos que depositaron su confianza en mí, siempre creyendo que no los defraudaría y que 

tarde o temprano se verían los frutos de esa confianza brindada. 

Espero que este proyecto y su efectivo avance y publicación sirva como reconocimiento y 

de alguna manera retribuir todo lo que me acompañaron para el cumplimiento de este logro. 

En este documento quiero dejar plasmado y que se vea reflejada cada una de las personas 

que me ayudaron a salir adelante, es por eso que considero que, aunque lo escriba, en cada una 

de estas páginas estarán todas esas personas que contribuyeron al desarrollo de mi proyecto para 

que pueda decir que ya soy Ingeniero Civil.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6 

 

Contenido 

 

RESUMEN................................................................................................................. 9 

ABSTRACT ............................................................................................................. 10 

1. INTRODUCCIÓN ........................................................................................ 11 

2. OBJETIVO GENERAL ............................................................................... 12 

3. Actividades..................................................................................................... 12 

4. MARCO CONCEPTUAL ............................................................................ 13 

4.1 MANTENIMIENTO ......................................................................................... 15 

4.2 Mampostería ...................................................................................................... 16 

4.3 Contratistas ........................................................................................................ 16 

4.4 Autoridades ........................................................................................................ 16 

4.5 Proyectista .............................................................................................................. 16 

4.6 Constructores (técnicos) ........................................................................................ 16 

4.7 Precio de materiales de construcción ................................................................... 16 

4.8 Costos en la construcción ...................................................................................... 17 

4.8.1 Presupuesto de obra ........................................................................................... 18 

4.8.2 Programación de obra ........................................................................................ 18 

4.8.3 Objetivos de la programación de obra .......................................................... 18 

4.8.4 Etapas del procedimiento o ejecución ........................................................... 19 

4.8.5 Planificación .................................................................................................... 20 

4.8.6 Programación .................................................................................................. 20 



7 

 

4.8.7 Control ............................................................................................................. 20 

4.8.8 Costos en el mantenimiento de edificaciones ................................................... 20 

4.9 Plan de mantenimiento.......................................................................................... 21 

4.10 Acta de inicio de obra .......................................................................................... 21 

4.11 Acta de recibo de obra ........................................................................................ 22 

4.12 Costo de materiales.............................................................................................. 22 

4.13 Libro del HSE ...................................................................................................... 23 

5. METODOLOGÍA ......................................................................................... 23 

5.1 Parte administrativa. ..................................................................................... 23 

5.2 Parte técnica:.................................................................................................. 25 

6. EJECUCIÓN DEL PROYECTO ................................................................ 25 

6.1 Actualización de la base de datos ......................................................................... 25 

6.2 Creación de una sola base de datos ...................................................................... 26 

6.3 Tabla de filtros ....................................................................................................... 27 

6.4 BASE DE DATOS Y COTIZACIÓN .................................................................. 29 

6.5 APOYO TÉCNICO ............................................................................................... 33 

6.5.1 Visita a obra .................................................................................................... 37 

6.5.2. Elaboración de la cotización ......................................................................... 38 

6.5.3.  Aprobación del cliente y ejecución de obra ................................................ 39 

6.5.4.  Entrega de obra ............................................................................................. 40 



8 

 

6.5.5.  Resultado esperado ....................................................................................... 40 

7.   CONCLUSIONES............................................................................................. 41 

8 RECOMENDACIONES............................................................................... 43 

9 Referencias Bibliográficas ............................................................................ 44 

TABLA DE FIGURAS............................................................................................. 47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

 

 

RESUMEN 

 

El modelo de pasantía para este proyecto está enfocado a la realización de diferentes actividades 

de obra civil pero que están concentradas en el mantenimiento de edificaciones y contemplan la 

aplicación de diferentes sistemas constructivos para su realización. 

La empresa FONSECA&CONSTRUCCIONES SAS realiza todo tipo de obras civiles y 

la función de este proyecto es la de brindar apoyo técnico como estudiante de ingeniería civil en 

el desarrollo de diferentes actividades administrativas que conlleven a las buenas prácticas en sus 

labores. 

Hay que tener en cuenta que el trabajo de mantenimiento de edificaciones es una labor 

que ha sido estudiada y analizada en diferentes países y es por esto que ya se realizan diferentes 

modelos y sistemas para evaluar el deterioro y los costos de mantenimiento de una 

infraestructura. 

Dentro de los estudios que se han realizado al mantenimiento de infraestructura se 

encuentran algunos que nos hablan de  la importancia de los modelos de deterioro de 

edificaciones;  estos dicen: “Los modelos de deterioro son componentes esenciales de los 

sistemas de administración de infraestructura (IMS) porque predicen la condición futura de las 

instalaciones de infraestructura y, en consecuencia, ayudan a optimizar el mantenimiento 

(Bonilha, 1985)(Kwon et al., 2020)”. 
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ABSTRACT 

 

The internship model for this project is focused on carrying out different civil works activities, 

but which are concentrated on the maintenance of buildings and which contemplate the 

application of different construction systems for their realization. 

The company CONSTRUCCIONES FONSECA LTDA carries out all kinds of civil 

works and the function of this project is to provide technical support as an engineer in the 

development of different administrative activities that lead to good practices in their work. 

It must be taken into account that the maintenance work of buildings is a task that has 

been studied and analyzed in different countries and that is why different models and systems are 

already being carried out to evaluate the deterioration and maintenance costs of an infrastructure. 

Among the studies that have been carried out on the maintenance of infrastructure, there 

are some that speak to us of the importance of models of deterioration of buildings; they tell us: 

“Deterioration models are essential components of infrastructure management systems (IMS) 

because they predict the future condition of infrastructure facilities and, consequently, help 

optimize maintenance (Kwon et al., 2020) (Bonilha, 1985) ”. 
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1. INTRODUCCIÓN 

 

Fonsecas & Construcciones LTDA es una empresa dedicada al mantenimiento, 

remodelación y ejecución de obras civiles a nivel nacional. Su departamento técnico está 

compuesto por ingenieros y arquitectos que poseen un gran conocimiento en los diferentes 

campos técnicos de las áreas de obra civil que promueven el desarrollo de la empresa y la 

infraestructura de sus clientes. 

Dentro de este trabajo el pasante brindó apoyo técnico en el área de costos y el área 

técnica con la identificación de problemas y sus diferentes soluciones a los daños más comunes 

presentes en la infraestructura física a causa de uso habitacional, fenómenos naturales o paso 

del tiempo. Estas soluciones deben estar acordes a los parámetros exigidos por las diferentes 

normas que rigen el país. 

Además de presentar un apoyo a la compañía Fonseca construcciones, se pretende 

afianzar los conocimientos en cuanto a los sistemas constructivos implementados y utilizados. 

Dentro de este documento quedarán plasmadas las actividades realizadas en la empresa 

con algunas fotografías que representan dichas actividades y que sirven de ayuda y soporte en 

la explicación de los procesos constructivos empleados. 

Mediante el proceso de visitas a las diferentes sedes de los clientes y mediante análisis 

realizados en sitio, se deduce que no todas las edificaciones son iguales y que los procesos 

constructivos solicitados para su mantenimiento son diferentes, lo cual puede demostrar 

también la importancia de la elaboración de este documento el cual pretende ayudar al lector 

que lo utilice como medio de consulta para brindar soluciones basadas en las buenas prácticas 

constructivas. 
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2. OBJETIVO GENERAL 

 

• Brindar apoyo técnico en la empresa Fonsecas & Construcciones LTDA como 

practicante de ingeniería civil en el proceso de desarrollo a las diferentes actividades 

concernientes a la adecuación de infraestructura, de acuerdo con normatividad vigente 

para cada uno de los clientes. 

 

3. Actividades 

• Realizar visitas a las instalaciones de los clientes con el fin de realizar el levantamiento 

de información junto con las medidas pertinentes sobre la solicitud del proyecto a 

realizar. 

• Formalizar las cotizaciones de acuerdo con información suministrada por el cliente, 

teniendo en cuentas medidas y especificaciones técnicas. 

 

• Proyectar solicitud de materiales y equipos al almacén en donde se especifique 

claramente la referencia y cantidad de materiales. 

 

• Programar junto con el coordinador de proyectos, administrador de negocio y 

coordinador de obras, la ejecución de las actividades contempladas en las cotizaciones  

 

• Ejercer seguimiento sobre la ejecución de actividades, para garantizar cumplimiento y 

calidad en el proyecto realizado. 

 

• Llevar a cabo seguimiento a cierre de actas y de servicios para poder realizar facturación 

por parte del área administrativa. 

 

• Conocer sobre el plan de SST y de reglamentación vigente para llevar a cabo proyectos 

de construcción en el sector salud. 
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4. MARCO CONCEPTUAL 

 

Fonsecas & Construcciones se construye el 19 de febrero de 2009 en la ciudad de Bogotá, 

con las siglas F&C LTDA. Tiene su origen en la persona natural Víctor Julio Fonseca Peña en 

sociedad con su hijo, el arquitecto William Rodrigo Fonseca Sánchez, quienes, orientados al 

buen servicio y satisfacción de los clientes, indican actividades relacionadas a la ejecución de 

obras civiles (Fonseca & Construcciones LTDA, 2009). 
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continua 

Figura 1:Política de calidad 

 

Figura 2:Política de calidad 
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En la figurea 1 se encuentra de manera resumida la política de calidad de la empresa 

Fonsecas & construcciones la cual se encuentra enfocada hacia la atención especial de todos sus 

clientes, conformando un excelente equipo de trabajo el cual se encuentre formado y capacitado; 

con buen manejo en atención al cliente, con el fin de satisfacer a plenitud sus requerimientos y 

expectativas. Todo el desarrollo de sus actividades se encuentra enmarcado en los siguientes 

principios: 

• Integridad personal, disciplina, orden, respeto, honestidad, liderazgo y entusiasmo, 

creatividad e innovación, para el mejoramiento continuo. 

• Buen uso de los recursos utilizados. 

• Compromiso de calidad para realizar un trabajo con el mínimo de errores. 

• Generar canales de comunicación para dar soporte a nuestros clientes. 

• Trabajo en equipo con énfasis en sentido de pertenencia (Fonseca & Construcciones 

LTDA, 2009). 

En las actividades de administración de obra esta pasantía se enfoca en la actualización de 

una base de datos con actividades y cantidades previamente descritas pero que son necesarias 

tenerla actualizadas en cuanto a su costo y materiales para poder realizar posteriormente 

cotizaciones en donde se describan no solo los precios sino también se pueda implementar la 

propuesta de nuevos materiales en el ámbito de la construcción.  

En cuanto a la parte operativa la pasantía tiene un enfoque de supervisión técnica ya que 

permite identificar y conocer los procesos constructivos directamente en obra, con lo cual se 

puede generar una experiencia mayor en el área  de la ingeniería civil y el desarrollo de nuevos 

conocimientos.   

Para poder entender un poco mejor el sistema de mantenimiento en una organización es 

necesario recurrir a algunos conceptos básicos que permitan entender un poco mejor el proyecto 

a realizar. 
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4.1 MANTENIMIENTO 

 

 

MANTENIEMIENTO

Es un conjunto de 
técnicas usadas en la 

conservación de equipos 
e infraestructura 
(Garrido, 2010)

CORRECTIVO

Enfocado a corregir los diferentes 
defectos o problemas que se van 

presentando en un equipo o 
infraestructura ya sea por uso, paso del 

tiempo, (Garrido, 2010). 

PREVENTIVO

tiene como finalidad
mantener un nivel de 

servicio óptimo ante una 
necesidad del usuario y 
que debe proveer una 

programación de 
correcciones a sus puntos 

vulnerables  (Garrido, 
2010). 

PREDICITVO

se utiliza herrmientas y 
técnicas que contribuyen a la 

normalización de 
procedimiento mediante 
mediciones periodicas o 

constantes (Moubray, 2001) 
(Linares, 2012)

Figura 3:Clases de mantenimiento 

 

Figura 4:Clases de mantenimiento 
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4.2  Mampostería 

 Es un conjunto de materiales, el cual se encuentra constituido por bloques o mampuestos 

y que se pueden encontrar en forma natural o de fábrica y el mortero de pega los cuales se 

disponen de forma regular. 

El comportamiento del mortero en la mampostería es controlado por la interface ladrillo-

mortero y es una de las características más relevantes en la combinación de estos materiales. (j 

lopes, 1998).  

 

4.3  Contratistas 

 Constructores que satisfacen las necesidades del cliente quienes realizan la obra de 

acuerdo a las necesidades de un cliente de acuerdo a unas especificaciones dadas, asumiendo una 

responsabilidad directa de todos los aspectos del proyecto y de la construcción y ofreciendo 

directamente a sus clientes servicio integral de proyecto y obra o de gestión. (Valderrama, 2009).  

4.4  Autoridades 

 Organismos ajenos al proyecto facultados para aprobar aspectos del proyecto, a medida 

que se desarrollan las ideas de la construcción al paso del avance de la obra. (Valderrama, 2009). 

 

4.5 Proyectista 

 Es un profesional encargado de direccionar un proyecto por parte del cliente o 

suministrando información como parte de un servicio integral del proyecto. (Valderrama, 2009).  

 

4.6 Constructores (técnicos) 

 Son las personas que adquieren al responsabilidad y obligación de proveer las obras de 

todo lo necesario para su posible ejecución (Valderrama, 2009). 

 

4.7 Precio de materiales de construcción 

Los materiales de construcción son la materia prima que posterior mente se utiliza para la 
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construcción de cualquier edificación, y es por ellos que debe cumplir con unas características 

especiales como resistencia, durabilidad, etc. para lo cual son requeridos. 

El precio de los materiales de construcción es muy variado, dependiendo de su clase o 

tipo y del lugar o ciudad donde se requiera dando de esta manera una clasificación general de 

cinco tipos: Primero encontramos los materiales pétreos tales como las piedras y las, arenas; los 

vidrios y las cerámicas dan paso a otro tipo de material. Después tenemos los materiales 

aglutinantes, los cuales tienden a reaccionar con agua y endurecer como es el caso del cemento y 

el yeso. 

Los materiales compuestos son los que resultan de la mezcla de otros materiales  

generando otro nuevo como es el caso del mortero y por último los materiales metálicos como es 

el caso del aluminio y el acero. 

Todos estos materiales tienen características en común y diferentes a la vez y su uso va a 

depender de la necesidad del proyecto y de sus especificaciones técnicas, lo cual va puede 

impactar de manera directa los costos y durabilidad de un proyecto (Torres,2005). 

4.8 Costos en la construcción 

Las obras de construcción son un conjunto de actividades que consisten en el ensamble y 

colocación de materiales de construcción y algunos otros productos cumpliendo con 

especificaciones y planos previamente establecidos. 

Los costos es aquel pago en el que incurre el dueño de la obra para llevar a cabo su ejecución. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5:Clasificación de costos 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6:Clases de mantenimientoFigura 7:Clasificación de costos 
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En la figura 3 se muestra una de las maneras más comunes de clasificar los costos en la 

clasificación de la teoría comercial, la cual está enfocada al resultado final del proyecto. 

Según esta teoría los costos se pueden clasificar en directos e indirectos; Los costos 

directos so aquellos que se encuentran relacionados de manera directa al tamaño del proyecto 

(materiales, mano de obra, servicios, etc.) y los costos indirectos aquellos que van disminuyendo 

en importancia a medida que el proyecto crece (honorarios, costos comerciales, etc.)  (SAA 

lopez, 2013). 

4.8.1 Presupuesto de obra 

El presupuesto de obra es una descripción detallada de todas las actividades de obra, la 

cual debe ser entregada mediante una plantilla y previamente evaluada sobre la base de un 

proyecto; Además de la descripción de los trabajos también debe tener el coste da cada una de 

las actividades allí registradas con su respectivo orden cronológico. Se debe tener en cuenta que 

la organización y descripción de actividades se realice con criterio técnico ya que podrían existir 

actividades susceptibles a cambios ya sean de rubro o de especificaciones técnicas. Cabe anotar 

que la descripción minuciosa y cronológica de las actividades a ejecutar cobra importancia 

durante la ejecución del proyecto, ya que sirve como guía para determinar el avance del 

mismo.(JL Machia, 2007). 

 

4.8.2 Programación de obra 

La programación de obra es una organización secuencial de actividades o tareas que se 

necesitan para ejecutar una obra teniendo en cuenta su prevalencia y la disponibilidad de 

recursos. 

La programación de obra nos permite además de llevar un control de los recursos, 

determinar la fecha de inicio y la fecha de finalización de un proyecto, así como también 

flexibilizar los tiempos en las actividades que lo permitan y así poder llevar a cabo la ejecución 

de los proyectos con el menor número de contratiempos posibles (wilde 2013.). 

 

4.8.3 Objetivos de la programación de obra 

A continuación, se presenta los objetivos de la programación de obra y para los cuales se 

debe diseñar cualquier tipo de formato que se quiera implementar: 
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• Cumplir con el tiempo establecido para la ejecución 

• Estar acorde al costo de la obra 

• Garantizar la buena calidad de la obra 

• Obtener la utilidad prevista 

• Reducir costo financiero 

• Utilizar mano de obra requerida para cada actividad 

• Optimizar el uso de herramientas máquinas y equipos 

• Disminuir tiempos muertos o paralización de la obra 

(Wilde 2013). 

 

4.8.4 Etapas del procedimiento o ejecución 

A continuación, en la figura 4 se puede observar la clasificación principal y más común 

de las etapas de una obra la cual se encuentra ligada a cumplir con los objetivos de la 

programación. 

 

Figura 8: Etapas de una obra 

 

 

Fuente: Adaptado de (wilde, 2013) 

 

 

• Planificación
ETAPA I

• Programación
ETAPA II

• Control
ETAPA II
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4.8.5 Planificación 

Esta etapa estará acorde al tamaño de la obra y se debe reconocer ¿Qué se va a hacer? Y 

¿en qué orden? 

La planeación no es más que un conjunto de actividades o elementos que nos permiten 

alcanzar los objetivos y se puede ver en la forma de actuar de acuerdo a los estudios previamente 

realizados. Esta forma de actuar se puede predecir en un mediano plazo, ya que si se realizan 

proyecciones a un plazo muy amplio pueden carecer de credibilidad ( L Muñiz,LM Gonzalez, 

2009 ) 

Se debe tener en cuenta principal mente los estudios del proyecto, sus especificaciones, 

métodos constructivos a emplear y toda la secuencia de actividades constructivas a desarrollar       

( Wilde 2013) . 

 

4.8.6 Programación 

En el proceso de programación se debe conocer ¿Cuánto durará cada actividad? Y 

¿cuánto durará el proyecto en general? 

Para esta etapa del proyecto se tiene un factor determinante “el tiempo”. Este ser  

establecido de acuerdo con la suma del tiempo de ejecución de cada actividad y la secuencia 

establecida (Wilde 2013 ). 

 

4.8.7 Control  

Esta etapa de programación de obra se realiza en momento de la ejecución de esta, su 

objetivo es el de revisar que todas las especificaciones y características del proyecto sean 

ejecutadas en los tiempos establecidos (Wilde 2013 ). 

 

4.8.8 Costos en el mantenimiento de edificaciones 

Los costos de mantenimiento y el uso de una edificación durante su vida útil son de gran 

importancia y muy difíciles de dimensionar ya que en gran medida los mantenimientos a la 

infraestructura tienden a ser de carácter correctivo y no preventivo. Esta situación presenta una 
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condición desfavorable para cualquier tipo de infraestructura debido a que se puede ver afectada 

de manera importante si no se prevén ciertos daños. 

Cuando hablamos de los costos de mantenimiento se debe tener en claro que el valor de 

estos e depende de la rapidez con que se intervengan las afectaciones, para ello se recomienda 

generar un plan de mantenimiento que garantice una intervención adecuada con unos tiempos de  

periodicidad establecidos y de esta manera reducir gastos en los que pueda incurrir la afectación 

de la infraestructura.  

Actualmente dentro de los costos del mantenimiento podemos encontrar: Los costos que 

se encuentran dentro de un plan de mantenimiento (preventivo), los costos de los mantenimientos 

no programados (correctivo), los costos por uso de la edificación o infraestructura (explotación) 

y los costos de limpieza  (JMA Fernandez, 2007 ). 

 

4.9 Plan de mantenimiento  

Como se mencionó anterior mente la generación de un plan de mantenimiento aumenta la 

confiabilidad en el uso de la infraestructura y reducen los costos en fusión del beneficio de estas. 

El plan de mantenimiento consiste en establecer un conjunto de actividades acordes a 

unas necesidades habitacionales o de uso de una infraestructura, por lo general deben ser 

preventivas, aunque a veces se presenten correctivas y en su mayoría de frecuencia continua. 

Para que un plan de mantenimiento sea efectivo se deben tener memorias escritas con 

información adecuada sobre la infraestructura y poder determinar por parte del ingeniero los 

recursos en cuanto a mano para el mantenimiento y los posibles materiales necesarios para su 

ejecución (P Camacho-Salazar, 2009) 

4.10 Acta de inicio de obra 

Las actas de obra son documentos que sirven para conocer todo el proceso que se ha llevado 

durante la ejecución de la misma, es por esta razón que el acta de inicio de obra, está diseñada 

para dejar por escrito y evidenciado el cumplimiento de losrequerimientos exigidos para el inicio 
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de las actividades de ejecución de un proyecto. Dichas actas deben estar firmadas por el director 

de obra, el constructor y el delegado del cliente, quienes indicarán y aclararán todas las dudas 

que se estimen en el momento. 

Por otra parte, si por algún motivo no se cumple con alguno de los requisitos previos, no se podrá 

firmar el acta y se dejará evidenciado en un acata de reunión en donde se expondrán los motivos 

por los cuales se tomó esa decisión y se replantearán las solicitudes pendientes (El Oficio Del 

Jefe de Obra - Agustí Portales Pons - Google Libros, n.d.)  

 

4.11 Acta de recibo de obra 

Este documento además de indicarnos el final de la obra, también nos sirve como documento 

jurídico para indicar el inicio de las garantías y para determinar las responsabilidades en el 

cuidado de la construcción, así como el cumplimiento de pagos. 

El acta de recibo de obra debe ser firmada por el director de la obra, las interventorías y el 

representante del inmueble ( Portales, 2020) . 

 

        4.12 Costo de materiales. 

 El costo de materiales puestos en obra se obtiene incrementando al costo de origen todo lo 

concerniente con transporte, cargue y descargue, posibles pérdidas. Se debe tener en cuenta que 

el transporte es muy importante en la medida en que el precio de lo que se transporta es menor, 

también se debe tener en cuenta el vehículo en que se transporta y sus restricciones dando así un 

indicativo para poder calcular el coste final del material (DC Fresno, JLA Setién , 2005).  

https://scholar.google.com.co/citations?user=H_6J6lMAAAAJ&hl=es&oi=sra
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4.13 Libro del HSE 

El libro de la persona responsable (H.S.E) es quizás igual de importante a los otros 

documentos llevados en obra, debido a que en él queda registrado todos los eventos realizados y 

las medidas de seguridad adoptadas. 

Se debe tener en cuenta que además del libro también se deben llevar actas que indiquen 

que sí se cumple con los requerimientos mínimos de seguridad para proteger a los trabajadores 

ante inminentes riesgos, como por ejemplo: actas de entrega de dotación, actas de pausas activas, 

actas de actos inseguros, actas de condiciones inseguras, etc.( Portales ,2020). 

5. METODOLOGÍA 

 

El proyecto de pasantía dentro de la empresa Construcciones Fonseca LTDA está 

relacionado en dos partes muy importantes: parte administrativa y parte técnica 

5.1  Parte administrativa. Dentro de esta parte del proyecto el requerimiento es el de 

organización y adecuación de algunos formatos que se manejan con un nuevo cliente, el cual 

requiere de cierta atención por parte de la compañía. 

El primer formato que se requiere actualizar es el de precios unitarios. Dentro de la 

organización de la compañía se cuenta con catálogos (Ver figura 3) o archivos para cada una de 

las actividades de obra civil como hidráulica, electricidad, obra civil, soldaduras, cerrajería. Para 

esta actividad se comienza a implementar una actualización de precios de materiales y de mano 

de obra. 
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Esta actualización de costos, garantiza que las propuestas económicas presentadas a los 

clientes, se encuentren acordes a los precios del mercado y garantiza competitividad de la 

organización. 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

Dicha actualización se realiza utilizando fuentes confiables como valores de materiales de 

distribuidores reconocidos en el mercado, cotizaciones anteriores que hayan sido aprobadas, la 

revista Construdata etc. 

Cabe anotar que los precios y actividades deben ser modificados cada vez que la empresa 

Construcciones Fonseca LTDA lo estime conveniente y estará de acuerdo con las necesidades de 

la misma en la realización de sus proyectos. 

Con la actividad de organización, identificación y actualización de los catálogos de obra se 

obtiene la primera parte de este proceso administrativo. Ahora se debe intervenir el formato de 

Figura 9:Listado de catálogos 
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cotización y los catálogos simultáneamente para poder mejorar el sistema y el rendimiento a la 

hora de realizar una cotización. Para este proceso se propone la unificación en un solo archivo de 

todos los catálogos y crear un archivo Macro en Excel teniendo en cuenta que se debe codificar 

todas las actividades descritas en los catálogos. El archivo macro, debe crear un documento 

nuevo que permita exportar los datos registrados para que el ingeniero que realiza la cotización 

pueda organizarla y enviarla al ingeniero jefe encargado de su revisión. 

5.2 Parte técnica: Durante la ejecución de este proyecto la parte administrativa y la parte 

técnica están íntimamente relacionadas ya que quienes visitan las obras son quienes 

debe realizar las cotizaciones y también tener en claro la metodología constructiva, 

materiales, tiempos y mano de obra que se debe aplicar en la ejecución de cada 

proyecto y así poder generar una propuesta económica que sea viable para el cliente. 

A lo anterior podemos agregar que el costo final y el apoyo técnico, basados en las 

especificaciones del proyecto cobran relevancia en el costo  final y tiempo de ejecución de la 

obra  ( Portales ,2020). 

6.   EJECUCIÓN DEL PROYECTO 

La ejecución de este proyecto, cuenta con el apoyo de ingenieros residentes, auxiliares de 

ingeniería, auxiliares administrativos, departamento de compras, maestros de obra (técnicos). 

6.1 Actualización de la base de datos 

Para la actualización de la base de datos el departamento de compras debe suministrar 

cotizaciones aprobadas del año más reciente; esto debido a que son los datos más actualizados 

con que se cuentan en el momento y que sirven como guía administrativa. 

Cuando las actividades no cuentan con un registro o evidencia que demuestre su valor o 

costo se debe recurrir a maestros de obra, quienes tienen un valor aproximado de la mano de obra 
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de cada actividad y quienes también se pueden utilizar como referencia. Como último recurso 

para este primer paso se debe poner en consideración el precio de los materiales; para esta 

actividad se solicita al departamento de compras la base de datos de proveedores de materiales 

de obra y así poder unificar los precios. 

Las personas encargadas de este proyecto son los directamente responsables de recoger y 

actualizar los datos suministrados por cada una de las dependencias. 

6.2 Creación de una sola base de datos 

Como resultado del paso anterior se tiene ya la actualización de los catálogos por 

especialidad y el siguiente paso y como propuesta del proyecto es unificar todos los catálogos 

para realizar una base de datos (Ver figura 6) que reúna todas las especialidades o catálogos que 

anterior mente se manejaron y crear una macro en Excel que permita agilizar aún más el proceso 

de cotizaciones. 

    Fuente: Elaboración Propia 

Figura 10: Base de datos 
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6.3 Tabla de filtros 

 

Al crear un libro de Excel también se crearon nueve pestañas con toda la información 

adquirida en la primera etapa, pero para que no se vuelva un problema la consecución de 

información, se realizó un tablero de filtros avanzado como se muestra en la siguiente Figura. 

 

 

Fuente: Elaboración Propia 

 

En la primera pestaña “B ENVEN DO  AL TABLERO DE F LTRO ” se pretende dar 

información a la persona que tenga el archivo, ¿qué es lo que va a realizar? Posteriormente y en 

la segunda pestaña se le pregunta al usuario que es lo que quiere hacer específicamente, 

guiándolo de esta manera a ocho opciones de trabajo diferentes de acuerdo a su preferencia o 

necesidad.  

Figura 11:Tablero de filtros 
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Dando un clic en cualquiera de las ventanas el programa lo enviará a diferentes pestañas 

especificadas en el título de la ventana; Así por ejemplo si se da un clic en la ventana de 

“HIDRÁULICO” el sistema lo enviará al catálogo de hidráulica, una vez ubicado en la ventana 

se podr  de ol er haciendo clic en el icono de “VOLVER A TABLERO DE F LTRO ” todas 

las ventanas tienen el mismo procedimiento 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

Figura 12:Tablero de filtro hidráulico 
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6.4 BASE DE DATOS Y COTIZACIÓN 

 

Cuando se habla de un presupuesto de obra, se hace referencia al costo en que se incurre 

al construir un proyecto de obra y el cual debe cumplir con unos objetivos propuestos por el 

dueño de la obra. Estos objetivos definirán el tamaño del valor de la propuesta económica y 

tendrá ciertas variaciones dependiendo de las modificaciones a estos. 

Por esta razón se debe contar con la descripción detallada de todos los procesos 

constructivos a utilizar, del personal encargado, así como también del cronograma de ejecución 

(Fernández, 2007) 

Ahora si lo observamos el punto de vista del cliente o de quien recibe casi en todos los 

casos se tratará de escoger la mejor propuesta siempre teniendo en cuenta que la mejor opción no 

siempre es la más económica y a su vez se deben analizar los sistemas de medición, los tiempos 

de ejecución, las garantías, y de esta manera poder realizar los comparativos con distintas 

propuestas     (LOPEZ, 2017). 

Para la realización de una cotización, utilizando la macro diseñada en Excel se debe 

ingresar en el tablero de filtros en la ventana de base de datos, esta acción lo enviará al 

consolidado de catálogos y allí encontrará otra macro para crear una lista de actividades. 

El procedimiento se realizará de la siguiente manera: 

a).  En tablero de filtros escoja la opción base datos (Ver figura 7 y 8) 

b). En la ventana de base de datos se encuentra ubicado el filtro de cotización, una vez 

ubicado en esta pestaña mediante la opción CTRL+B buscamos por palabra clave o código la 

actividad que requerimos añadir a la cotización. (Ver figura 10) 
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Fuente: Elaboración Propia. 

 

Figura 13:Tablero de filtros y base de datos 
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c). Posteriormente copiamos y pegamos el código de la actividad en la columna código del 

formato “F LTRO PARA COT ZAC ÓN” y digitamos la cantidad solicitada luego damos clic en 

la flecha color naran a “ENV AR A COT ZAC ÓN” Como se muestra en la figura 10, y a 

continuación el programa enviara directamente la información al formato de cotización y se 

limpiara automáticamente para poder seguir insertando datos. 

 e puede ir re isando el a ance de la coti aci n dando clic en el  ot n “ R A COT ZAC ÓN” y 

de ol erse con el  ot n “BA E DE DATO ” como se muestra en las siguientes imágenes a 

continuación. 

 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Figura 14:Realizando cotización 
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      Fuente: Elaboración Propia. 

 

 

Como se puede observar en la figura 11 una vez enviada la información al formato de 

cotización desde la base de datos (Filtro para cotización) se debe diligenciar el encabezado de 

este formato indicando el nombre del proyecto, ciudad, fecha, sede, área a intervenir y numero 

de cotización. Posterior mente se de e dar clic en el  ot n “EXPORTAR A DOCU ENTO” de 

color verde y el programa abrirá un documento nuevo llamado libro 1 donde se podrá realizar los 

ajustes necesarios para poder enviar al jefe quien revisará la cotización y enviar al cliente. 

La implementación de esta macro en el programa Excel cobra relevancia debido a que el 

cliente mantiene indicadores de evaluación para las empresas contratistas en los cuales se evalúa 

no solo la calidad de los trabajos, sino que también se tiene en cuenta los tiempos de repuesta 

para cada uno de sus procesos. 

Figura 15:Formato de cotización 
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6.5 APOYO TÉCNICO  

Dentro de las partes que más llama la atención de este proyecto es la interacción que tiene 

el poder aplicar los conocimientos teóricos de la academia a el diario vivir en una organización, 

es por esto, que en esta etapa se explica en qué consistió el apoyo técnico y los formatos 

aplicables dentro de la compañía y que sirvieron como desarrollo de este proyecto. 

Las visitas a obra estarán a cargo del jefe de obra quien a su vez debe estar plena mente 

convencido de las buenas prácticas que tiene la empresa en cuanto a seguridad industrial y 

procesos constructivos para que pueda velar porque los buenos hábitos se mantengan 

(Portales,2020). 

A continuación, en la figura 12 se presenta un diagrama de flujo en donde se explica el paso a 

paso llevado a cabo para la realización de obras civiles dentro de la organización Fonseca & 

construcciones. 

Vale la pena resaltar que inicial mente, este paso a paso sólo aplica para un solo cliente, y será 

implementado para próximos proyectos de acuerdo con los resultados obtenidos. 
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Se recibe servicio vía correo 

electrónico 

Fin del 

proceso 
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explicando el alcance de 

los ANS 

Se programa visita técnica 

con el ingeniero encargado. 

Tiempo estimado 24h 

Se envía propuesta 

económica al cliente.                

tiempo estimado 48 h 

¿El cliente 

aprueba? 
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para indicadores 

Fin del 

proceso 

Figura 16:Diagrama de flujo 
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                                                                                              Sí 

                                                                                   Continua 
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                                                                No 
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Programar materiales y 
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Ejecutar actividades de obra 

¿Se recibe a 

satisfacción? 
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                                                                                              Sí 

                                                                                  Continua 

                                                                                            Sí   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia. 

 

Como se puede observar en el diagrama anterior, la parte técnica de este proyecto está 

basada en la ejecución de un conjunto de pasos que permiten el desarrollo de diversas 

actividades de obra en los diferentes negocios del cliente. 

Se debe tener en cuenta que para la realización de visitas y entregas de obra se debe dejar 

evidencia que confirme la realización de estas actividades. Para el caso de la empresa Fonsecas 

& Construcciones LTDA. Se maneja acta de vista y acta de entrega de obra. Si bien es cierto el 

diagrama anterior nos indica el paso a paso de todo el proceso técnico para la ejecución de 

Radicación de 

factura (3dias) 

Pago de facturas (60 días) por 

parte del cliente 

Firmar acta de entrega 

Fin de proceso 
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proyectos de obra civil dentro de la compañía, no es muy claro en que consiste cada una de las 

actividades, es por esta razón, a continuación se realiza una descripción de las actividades más 

relevantes y se presentan los formatos utilizados. 

 

6.5.1 Visita a obra 

Una vez identificada la solicitud del cliente y analizado los ANS (Acuerdo Nivel de 

Servicio) se procede con la segunda actividad que es la visita a obra. Para realizar este ítem y 

estar de acuerdo con parámetros que garanticen la calidad de la ejecución de esta actividad, se 

hace referencia al manual del inspector de obra, el cual nos brinda los parámetros a seguir y las 

recomendaciones técnicas adecuadas para el desarrollo de esta actividad (OIT, 2018).  

En estas visitas a obra se realiza lo que común mente se denomina levantamiento de obra. 

Según el concepto de las diferentes fuentes la palabra levantamiento hace referencia a un 

conjunto de actividades, medidas y análisis que se deben realizar y dejar documentadas lo más 

exactas posibles para poder dar una proyección lo más acertada posible y así determinar los 

costes y las actividades a ejecutar de una obra (Almagro, 2004).   

EL registro de visita a obra en este proyecto, es diferente al acta que normal mente se 

utiliza en las grandes obras, aquí por ejemplo se utiliza un registro tipo informe el cual 

comprende de una descripción detallada de los hallazgos encontrados, registro fotográfico, 

conclusiones, y normatividad aplicable según sea el caso. De ser necesario se solicitará planos 

del área a intervenir y demás especificaciones técnicas. A continuación, se presentará el registro 

de una de las visitas para un requerimiento solicitado por uno de los clientes; Este informe de 

visita no registra cantidades ni actividades puesto que van anexas en la cotización, también se 

debe tener en cuenta que estos informes antes de ser enviados al cliente como usuario final, 
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deben ser revisados por el departamento técnico, el cual realizará las correcciones pertinentes y 

evaluará el alcance de la obra ( Ver figura 13). 

 

     (Fonseca & Construcciones LTDA, 2020). 

 

6.5.2. Elaboración de la cotización 

Se debe tener en cuenta que los presupuestos de obra forman parte de una planeación 

básica y de gran importancia para el desarrollo de un proyecto de construcción, ya que en estas 

actividades se invierte gran cantidad de recursos de la empresa (Forero, 2011). 

Figura 17:Visita a obra 
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Una vez realizado el paso anterior (visita a obra) se continúa con la realización de la 

cotización de acuerdo a los alcances y especificaciones determinados en sitio y en el formato de 

cotización (ver Ilustración 10). 

En el momento de realizar la cotización se debe tener en cuenta, diferentes parámetros de 

trabajo como:  si se requiere trabajo en alturas, horarios en que se puede trabajar, si es necesario 

aislar alguna zona en especial para la ejecución del proyecto, tiempo estimado de la ejecución 

etc. y en la descripción de cada actividad a cotizar, se debe dejar lo más claro posible el alcance, 

referencia de productos, y la ubicación del trabajo (lugar o área a intervenir)  Esto con el fin de 

prevenir perdidas a la compañía o acarrear sobre costos al cliente. 

En cuanto a los impuestos que deben ser tenidos en cuenta dentro de la cotización, 

Fonseca & Construcciones tiene un AIU estimado con los siguientes porcentajes: 8% para 

administración, 4% para imprevistos, 3% para utilidad.  

Una vez realizada la cotización y como último paso se debe ser lo más claro posible 

cuando se escriben las observaciones, ya que el objetivo de estas es el de aclarar y sustentar 

cualquier inquietud o pregunta que pueda surgir en el momento en que el cliente revise la 

cotización. 

  

6.5.3.  Aprobación del cliente y ejecución de obra 

Ya realizada la cotización y revisada por el departamento técnico de Fonseca 

Construcciones LTDA, ésta debe ser enviada al cliente para su respectiva revisión y aprobación. 

Una vez aprobada la cotización se debe acordar con la persona encargada ya sea el ingeniero o el 

administrador, los tiempos y horarios en que se dispone de las instalaciones para poder realizar 

las actividades cotizadas. 

En esta etapa del proceso es donde se comienza a realizar un pre alistamiento de los 

materiales, mano de obra, herramientas y equipos que se vayan a utilizar por lo menos en el 

inicio de la obra y que en el momento que se dé vía libre a la realización del proyecto todo esté 

debidamente coordinado, se debe tener en cuenta los pagos de seguridad social al día, cursos de 

altura vigentes de ser necesarios , personal capacitado para la a labor a desempeñar, esto con el 

fin de prevenir retrasos en obra o perdida de tiempos. 
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El avance del proyecto o comités de obra tienen una programación directa por parte del 

cliente en donde se recomienda mostrar avances mediante registro fotográfico del antes y 

después, y recorrido por la obra. 

6.5.4.  Entrega de obra 

La entrega de obra dependiendo del tamaño de la misma la realizan los contratistas o el 

ingeniero encargado por parte de Fonseca & Construcciones, pero siempre se debe tener en 

cuenta que se debe firmar un acta el cual especifique que se recibe a conformidad. 

Esta acta es requerimiento especial por parte del cliente y de la empresa misma para 

poder facturar y dejar evidencia del proyecto realizado. 

El registro fotográfico debe quedar guardado en el área de soporte técnico con el fin de 

mantener evidencia de las actividades realizadas y solucionar posibles dudas posterior mente. 

El departamento técnico quien es el encargado de liquidar la obra y enviar los reportes a 

la gerencia, debe generar retroalimentación financiera a los auxiliares encargados para así 

modificar o actualizar los precios cuando estos lo requieran. 

 

6.5.5.  Resultado esperado 

Las actividades aquí descritas son las que se presentaron en la ejecución de este proyecto, 

el cual se espera que pueda servir como material de consulta para posteriores trabajos, ya sean de 

grado o material de consulta técnica y que promueva la realización de actividades que van en pro 

del aprendizaje. 

Para la empresa Fonsecas & construcciones los resultados fueron de gran ayuda tanto en 

la parte administrativa como en la parte técnica. 

En la parte administrativa se trabajó y dejó un avance significativo de la actualización y 

organización de los precios unitarios, teniendo en cuenta que se debe organizar desde el nivel de 

formatos organizacional por parte de la dependencia encargada. 

En cuanto a la parte técnica se implementó el apoyo técnico esperado por parte de la 

empresa y se aplicaron los conocimientos adquiridos en la academia, dejando como evidencia el 

nivel y estilo de aprendizaje que tiene la universidad Antonio Nariño.  
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7.   CONCLUSIONES 

 

1. El proceso de inspección de obra cobra relevancia una vez que se pueden realizar los 

diagnósticos acertados, y se puede dar una posible solución a las diferentes 

situaciones encontradas durante las visitas a obra. 

2. Una vez realizadas la visita a obra y ejecutado el levantamiento de cantidades de obra, 

se puede realizar de manera más concreta la propuesta económica más viable y 

aterrizada para el cliente. 

3. El alistamiento de materiales para la ejecución de obras de mantenimiento, permite 

agilizar los procesos de ejecución y reducir los tiempos muertos producidos en 

algunos casos cuando los materiales no son tan comunes o tienen alguna 

especificación especial. 

4.  La programación de obra se puede volver compleja si no se tiene en cuenta el 

requerimiento del cliente y las características de su negocio, así como también la 

disponibilidad en cuanto a espacios de trabajo, que permitan la agilidad en los 

procesos constructivos. 

5. El seguimiento periódico a las actividades acordadas con el cliente y descritas en las 

cotizaciones, forma parte del compromiso de la empresa con la calidad del trabajo 

acordada y ayuda a controlar al máximo las posibles garantías por trabajos mal 

realizados o también para prevenir la realización de actividades que generen riesgo 

para los trabajadores. 

6. El cierre técnico de las actividades ejecutadas consiste no sólo en entregar la obra de 

manera de manera presencial, sino que también se debe tener en cuenta que se debe 

dejar por escrito la satisfacción y el recibido de dicha obra. Para esto es necesario 

hacer firmar el acta de entrega la cual nos ayudará también a la hora de facturar frente 

al cliente. 

7. El conocimiento de los conceptos básicos en cuanto a SST permite mejorar la calidad 

de vida de los trabajadores y reducir los índices de accidentabilidad, y enfermedades 

laborales. Esto contribuye al profesionalismo con el que se abordan las actividades y 
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genera una buena imagen ante el cliente logrando confianza y también mayor trabajo 

para la organización. 

8. El conocer la normatividad con que trabaja el cliente y sus formas de trabajo, 

garantizan confiabilidad y acertación a la hora de ejecutar una actividad en lugares en 

donde quizás por muy fácil que sea la tarea se puede volver compleja hasta el punto 

de lograr una afectación grave en sus labores. 

9. La realización de este proyecto permitió la puesta en práctica de muchos 

conocimientos adquiridos en la universidad y la formación técnica desde la parte 

ingenieril, ayudando al desarrollo personal y profesional del estudiante. 

10. La empresa Fonseca Construcciones realiza buen uso y manejo de los recursos lo que 

promueve en el personal sentido de pertenencia y compromiso en todas las 

actividades desarrolladas. 
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8 RECOMENDACIONES 

 

1. Realizar la actualización de actividades y precios para agilizar aún más el proceso de 

elaboración de cotizaciones y así poder dar respuesta en el menor tiempo posible a los 

requerimientos del cliente. 

 

2. Dar forma al proyecto realizado en cuanto a logos, estilos, para que se identifique con 

la organización y quede como parte del proceso administrativo. 

 

3. Modernizar el área de almacén de acuerdo a normatividad establecida para mejorar el 

orden y prevenir posibles accidentes. 

 

4. Trabajar en capacitación del personal operativo en cuanto a control y prevención de 

riesgos, para reducir el índice de accidentes de trabajo. 

 

5. Capacitar al personal en el manejo de la herramienta elaborada y descrita en este 

documento para que les sirva como ayuda en la gestión de sus proyectos y así se logre 

agilizar la realización de cotizaciones. 

 

6. Concientizar al personal de la importancia que tiene el rol que cada uno desempeña en 

la compañía para lograr sinergia entre los objetivos planteados por la compañía y el 

compromiso de sus colaboradores ya que esto puede generar mayor empleo y 

oportunidades para todos. 

 

7. Organizar por zonas al personal operativo para que se pueda dar respuesta muchos 

más rápido a algunos requerimientos catalogados como urgencias y que requieren 

atención inmediata  
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