ARTICULD 5 CONCENTRICA

EJERCICIO ADMINISTRATIVO Y LABOR DE OFICINA EN LA

EJECUICION DE UNA OBRA ARQUITECTONICA O CIVIL |- Dbjetivus del articulo

'Zg/775/27/’/77,9/75/’50’5,gpfg/]dgf/lfg[//}‘ggﬂ/rg5,5'ggﬂ[gpfgsgﬂg/}gg’g/gsgb/’g,g” ® |dentificar algunns elementos EDFFESpDﬂdiEﬂtES al area administrativa,
German Samper. financiera y legal para la correcta ejecucion de una obra arquitectdnica o
civil.
o Implementacidn de procesos en recursos financieros en el desarrollo del
proyecto.
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) Preparacion de informes de sequimiento de la obra.
Arg. Hugo Alexander Forero Urrego, Especialista en Seguridad y Salud en el

Trabajo, Docente programa Arquitectura, Corporacion Universitaria del Meta,
Villavicencio, Meta.

E-mail: hugo.foreroBunimeta.edu.co 2.  Tema adesarrollar.

La variedad de proyectos de obra arquitectdnicos y de obra civil donde los
profesionales arquitectos nos podemos desempefiar es extensa, basta con
imaginar los espacios, dependencias y necesidades que posee una ciudad, por
ello se requiere claridad en los procesos de oficina u administrativos que
debemos entender, comprender y aplicar en el ejercicio de la actividad
edificatoria.

Resumen

La ejecucion de un proyecto arquitectdnico, no es dnicamente el ejercicio de la
labor de confeccion de una obra, sino por el contrario es todo un mecanismo
donde interactian miltiples actividades, entre las mas exigentes y que poco se
denotan corresponde a la labor de oficina u administrativa, en donde se realizan
|as actividades de control administrativo, legal y financiero.

En el desarrollo interno de una empresa los auxiliares de arquitectura y
arquitectos requieren conocer y dominar los mecanismos y documentacidn
pertinente con el objetivo de efectuar un control de los recursos econdmicos,
material, informes administrativos, memorias de célculo y actas parciales de

pago.

Por |o tanto, la aproximacion de este caso corresponde a realizar un recorrido
por diferentes actividades que debe tener en cuenta el profesional para que la
adquisicion material (correspondiente a la perfecta ejecucion de la obra civil),
como su rentabilidad financiera sea un éxito.
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N G L A continuacian revisaremos cada uno de estos y su formalidad, empresarial.
Dentro de los procesos identificados se evidencio que uno de los principales

problemas detectados fue que hubo error en la distribucion de porcentajes en los
recursos del plan de inversidn del anticipo, lo que generan retrasos en la gestidn

T , e  [ontrol de recursos: Por medio de una gestion documental de las
de desembolsos de |a fiducia a la entidad contratante.

facturas y de Ios pagos de nomina se organizaba un archivo fisico y
digital, el cual era el soporte de entrega a la fiducia con el fin de
solicitar el recurso invertido. Asi mismo se gestionaba un soporte
legal que indicaba los items afectados en la obra. Esta entrega de
documentacion antes de entregarla a la fiducia debia hacerla
autorizar por la Interventoria asignada.

la planimetria arquitectinica y estructural, aportada por las entidades
contratantes deben ser revisadas y muchas veces no es clara presentandose
conjeturas en la variacion de items nos previstos al contrato, generando
variaciones dentro de las actividades, items y capitulos de la obra a ejecutar.
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Es importante la verificacion por parte de la entidad contratista de los permisos de
aprovechamiento forestal, ocupacidn de vias, ocupacian de cauces, entre otros; ya
que la pertinencia de estos puede ocasionar retrasos en la mano de obra.

3.  Actividades administrativas de control diario, semanal y
mensual.

Es de vital importancia que los auxiliares de arquitectura y arquitectos, tengan
presente las siguientes actividades internas ya que de ello depende el perfecto
funcionamiento de la ejecucicn de la obra:

Control de recursos.
Compra de materiales.
Informe administrativo.
Memorias de célculo.
Actas de pago parcial.
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llustracitn | Formata de fiducia para solicitar recursos. Fuente Propia del autor
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Compra materiales: Luego de una solicitud realizada por correo y autorizada
por la representante legal de la empresa, procedia a realizar como minimo
tres cotizaciones por los elementos solicitados en obra; después de realizar
una andlisis de costos se autorizaba la adquisicion de materiales,
herramientas, dotacidn, entre otros y se procedia a realizar las actividades de
programacian para el envio de estos elementos al sitio de las obras, esto
implicaba la programacion del personal de obra como de la parte
administrativa a nivel de oficina.
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Informe administrativo: Dentro de los informes de obra, se encuentra el
capitulo financiero y de recursos en el cual se relacionaban los gastos
realizados durante determinado periodo y asi se conocia el saldo que
quedaba en la fiducia, para esto se cred un archivo de Excel con el fin de
tener un control sobre los recursos.
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lustracian 2 Estado de cuenta e Inversitn del Anticipo. Elaboracian propia.
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e  Actas de pago parcial: Se brindd el apoyo necesario al residente de la

e  Memorias de célculo: A nivel de oficina, se brindaba apoyo constante al T PRelERT
obra, para elaborar todos |os formatos exigidos hasta su liquidacicn final.

profesional residente en la elaboracion, impresion y organizacion en
folios de las memorias de calculo ejecutadas en obra.
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lustracian 4 Actas parciales. Elaboracion propia y residente de obra.

llustracion 3 Memorias de Calculo. Elaboracian propia.
. Bibliografia.

Informe de préactica empresarial. Dolly Natalia Roa Mayorga (2017)
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