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AASHTO
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Agregado

ASTM
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Fungir

Gestion

GLOSARIO
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Transportation.

American Concrete Institute.
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empleados con un medio cementante para formar
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American Society for Testing and Materials.
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Normas técnicas guatemaltecas.

Precio global de oferta.

Precio global de venta.

Project management body of knowledge.

Cosa que se prevé o con que se previene algo que
se hara o sucedera.

Que sirve para suplir una cosa que falta o para
completar, aumentar o reforzar una cosa en algun
aspecto.

Total costo directo.

Cambio o alteracidon que hace que algo sea diferente,

en algun aspecto, de lo que antes era.
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RESUMEN

En el siguiente trabajo de investigacién el estudiante de ingenieria civil
obtendra una guia detallada para el manejo de proyectos de construccion. Con
ello se garantiza el éxito en el manejo controlado de como se debe planificar,
organizar, manejar controles, auditar trabajos, inyectar recursos a los proyectos,
iniciar con un panorama para la consultoria y gestién de proyectos y tomar

conocimiento de areas administrativas importantes dentro de la construccion.

En la actualidad de la construccién la persona que logra el éxito es la que
maneja los proyectos de manera planificada, estandarizada y con el uso de los
recursos de forma correcta y eficiente. En esta guia se manejan controles que
sirven como herramientas para que el manejo del proyecto sea ordenado, con
resultados en tiempo real, con analisis, con el alcance de poder gestionar el
proyecto desde que se planifica hasta que se cierra.

Esta guia puede tomarse como herramienta para el manejo de los
diferentes proyectos de construccion debido a su flexibilidad en el manejo y su
amplia informacion, facilita el trabajo de administraciéon y la busqueda de
mejores resultados, es asi como este control implementado en la construccién

llevara al éxito a cualquier ejecutor o administrador de proyecto.
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OBJETIVOS

General

Elaborar una guia sobre el manejo administrativo de proyectos de

construccion.

Especificos

1. Ampliar el conocimiento en la integracion de precios para presupuesto.

2. Establecer formatos de documentos de cambio.

3. Comprender la administracion y costo del proyecto en ejecucion para

obtener resultados reales del proyecto.

4. Evaluar gasto real frente al presupuesto

5. Ampliar el conocimiento en manejo de bodega
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INTRODUCCION

En la ingenieria se busca la eficiencia, la eficacia y la excelencia en cada
uno de los trabajos. Es asi como surge la necesidad de tener un control
detallado de cada uno de los gastos directos que se tienen en un proyecto, la
necesidad de tener un control muy especifico de cdmo administrar bien cada
uno de los gastos para obtener los mejores resultados al momento de ser

ejecutados y finalizados.

Con este control se obtendra una gama de resultados que ayudara a
mejorar la calidad de los trabajos con la eficiencia de manejo e inversién en
cada uno de los proyectos en ejecucion, asi como a mejorar el conocimiento en
cuanto a ordenes de cambio directamente generadoras de gasto y control de

bodega.
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1. ANTECEDENTES

1.1. Antecedentes de documentos de cambio enfocado al costo del
proyecto de construcciéon

Un documento de cambio es el que se produce cuando ya existe un
contrato, ya que estos generan cambios necesarios durante la construccién. Es
importante que ambas partes estén de acuerdo con los cambios generados al
momento de construir y que se resuelva de manera consciente, implementando
una metodologia para elaborar el documento de cambio, como lo indica en el
articulo 7 de la Ley de Contrataciones del Estado con el titulo de Fluctuacion
de precios o bien en el articulo 52 con el titulo de Ampliacion del monto del
contrato y con esto ver de qué forma se liquida. Las 6rdenes de cambio son:

e Documento de cambio
e Acuerdo de trabajo extra

e Orden de trabajo suplementario

Documento de cambio: orden aprobada por la autoridad administrativa
superior de la entidad interesada para suprimir o disminuir las cantidades de
trabajo de uno o mas renglones, con la cual el contratista tendra una

disminucién econdmica debidamente justificada.

Orden de ftrabajo suplementario: orden aprobada por la autoridad
administrativa superior a la entidad interesada para la ejecucion de unidades
adicionales en cualquiera de los renglones, a los precios unitarios del respectivo

renglon.



Acuerdo de trabajo extra: acuerdo entre la entidad o dependencia
interesada y el contratista, aprobado por la autoridad administrativa superior de
la entidad interesada, para la ejecucion de trabajos con base en precios
unitarios o suma global, convenidos de mutuo acuerdo, para los cuales no
existen renglones ni precios establecidos en la oferta presentada, ni en el

contrato.

Esta metodologia es propia de contratos con el sector publico pero se
generalizara para cualquier proyecto. En el ambito privado se puede utilizar esta
guia no con los mismos nombres de orden de cambio, puede ser otro nombre
en el cual se indique que es una ampliacidon, disminucion de actividades

contratadas, o bien una actividad extra.

1.2 Antecedentes de integracién de presupuestos

El control presupuestal es un instrumento del que se han valido las
empresas para dirigir todas sus operaciones. Lo anterior se ha logrado a través
de la comparacion sistematica del conjunto de previsiones establecidas para
cada uno de sus departamentos, con los datos historicos que refleja la
contabilidad durante el mismo periodo.

Cuando se habla de control presupuestal, se esta indicando Ia
coordinacion de las actividades de los diversos departamentos de la
organizacion, por medio de la estructuracion de un plan, cuyas partes forman un
conjunto coherente e indivisible, en el que la omision de cualquiera de sus

secciones afectaria el logro de los objetivos deseados.

Se puede decir que control presupuestal es el conjunto de presupuestos
parciales, correspondientes a cada una de las diferentes actividades de una



entidad. La responsabilidad de la elaboracién del control presupuestal se delega

en una persona que habra de fungir como director del mismo.

El director del presupuesto debera ser alguien que posea amplios
conocimientos y experiencia sobre la empresa y en este tipo de trabajos a los
cuales se dedica. Necesita estar compenetrado con el sistema contable de la
entidad, su organizacion, operaciones que practica y sus problemas de

administracion.

1.3. Antecedentes de manejo de bodega

La bodega ha sido un area o depodsito temporal de las mercaderias que
ahi se guardan. El material se evalua y se ingresa después, segun su exigencia,

nuevamente sale de bodega y se envia a un proyecto.

Se debe tener muy en cuenta que una bodega es un espacio donde se
debe tener bien contabilizado todo tipo de material, herramienta y equipo.

1.4. Principios de administracion de gastos en la construcciéon

Una de las decisiones mas importantes a las que se enfrenta todo director,
duefio o gerente es tener que administrar y controlar el costo en un proyecto.
En el caso de una empresa constructora, esta es una decisién especialmente
importante, ya que la industria de la construccion es competitiva. Por lo que es
necesario llevar una buena administracion sobre el proyecto que se ejecute,
pero, sobre todo, llevar un buen control del costo e inventario, (control de
materiales, control de herramienta y equipo, control de mano de obra y control

financiero), lo que conducira eventualmente al éxito del proyecto.

' LEON, Universidad Auténoma. Contabilidad administrativa 2012, p.74.
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1.5. Principio de negociacion entre contratante y ejecutor

Cuando se habla de negociacion, se puede decir que se esta hablando de
dos o mas personas que interactuan socialmente con distinto interés pero con el
objetivo de llegar a un comun acuerdo y realizar un proyecto. Como el cliente o
el inversionista tiene un interés de realizar una inversion, en la cual obtendra
algun beneficio. Tiene la necesidad de contratar un servicio es donde resulta el
papel de contratista o ejecutor, el cual tiene como objetivo prestar su servicio de
la mejor forma, y dar al cliente el servicio que él necesita. En este momento con

acuerdos claros y justos proceden a crear el negocio presente.

Hay que decir que cuando se realiza una negociacion es importante que el
ejecutor demuestre su alto conocimiento en el tema para brindar el mejor
servicio al cliente, esto demostrando que tiene experiencia y conoce
definitivamente el trabajo por realizar. Es fundamental llegar a cerrar un

negocio, ofreciendo garantias y servicios de alta calidad.

Incluso, presentando muestras del trabajo realizado, basadas en el
catalogo de servicios y cartera de clientes donde se ha prestado el servicio de
alta calidad, es importante tener claros los intereses del cliente, quien es el que
decide si el ejecutor tiene clara la idea igual que él, y ser flexibles cuando el
cliente desee algo y exponga su punto de vista, ya que esto ayudara a definir
los alcances de la negociacion.



2. GENERALIDADES PARA LA ELABORACION DE
PRESUPUESTO EN EL FORMATO IMPLEMENTADO

2.1. Formato de presupuesto en Excel con filtro avanzado

Aqui se muestra detalladamente como se trabaja el presupuesto desde un
documento trabajado en Microsoft Word.

Forma de integracion: se presentara una descripcion especifica de cada
uno de los procesos de integracion los cuales tienen mas claro el tema de

Presupuesto.

e Renglon y subrenglon: cada proyecto tiene como objetivo dar un monto
especifico para una tarea, derivada de un grupo de actividades. Este es el
llamado rengldén o sub-renglon, al que describe detalladamente los alcances.

e Descripcion: en esta area se presenta de forma textual cual sera el nombre
de la actividad y es importante mencionar las caracteristicas de la misma ya

que esta define los alcances que tendra.

e Cantidad: esta columna abarca la cantidad de las diferentes tareas, la cual
dara un dato importante en el que ya se empieza a conocer de donde vienen
los datos para ser integrados al presupuesto, ya sea montos dados en una
cotizacién publicada o en base a planos basados a una cuantificacion.

e Unidad: segun las caracteristicas de la actividad esta columna define la

forma de cdmo se mide o como se integra la misma, por ejemplo: los metros



cuadrados de instalacion de piso ceramico, los metros lineales de

construccion de solera de humedad, etcétera.

2.2. Calculo de materiales

A continuacion se muestran dos formas de como se realiza el calculo y

cuantificacion de los materiales.
2.21. Conforme a planos
Es importante realizar una cuantificacion basada en medidas especificas
segun lo indiquen los planos y definir qué tipo de materiales se necesita en la
actividad. Listar e ingresar cada uno de los materiales a utilizar en ese renglon.
2.2.2. Conforme especificaciones
Es importante cumplir con las normas de calidad, resistencia y en las
exigencias de cada uno de los trabajos, para tener un dato acertado de lo que
se trabajara.

2.3. Cotizacion de materiales

Se muestra a continuacion aspectos importantes al momento de realizar

una cotizacién de materiales al momento de ejecutar.



2.3.1. Proveedores

En la integracion de precios es recomendable tener un tipo de negociacién
con los proveedores, uno de los factores importantes en el momento de
competir en el mercado y el cual es determinante para ser adjudicado que se
coticen los mejores precios y si se tiene una buena negociacion con los
diferentes proveedores estos ayudaran a dar un precio competitivo al momento

de salir a la venta.

2.3.2. Utilidad sobre los materiales

Cuando se integra todo el global de costo por materiales, tomar en cuenta
que a este monto no es necesario cargar una utilidad alta debido a que este
valor puede incrementar altamente a los valores de mercado, unicamente

quitarle el IVA y cargarle una utilidad por suministro.

2.3.3. Ubicacién para logistica

Es importante que el juicio de experto defina la mejor ubicacion y el mejor
precio dentro de los alcances de la compra de materiales, debido a que si se
tiene una mala logistica este proyecto puede verse afectado por costos

elevados por la distancia y ubicacién del proveedor de materiales.

2.34. Calidad de materiales

Al tener ya un proveedor definido y una negociacion acertada con precios
accesibles dentro del mercado, es importante que solicite las caracteristicas de
los materiales y los catalogos aprobados que garanticen la calidad de los



mismos, para tener la seguridad de que los materiales utilizados son de alta

calidad.

24. Cotizacion de mano de obra

Se debe cuantificar lo que realiza el personal operativo que labora en la
oficina y en campo, dentro de este renglon el tipo de personal que ejecuta las
actividades es, en su mayoria, asalariado donde se debe tomar en cuenta
prestaciones de ley y todo referente al Cédigo de Trabajo, para obtener un dato

cercano a lo real.

24.1. Mano de obra calificada

Se refiere a los trabajadores que tienen habilidades especificas y técnicas
de la industria relacionadas con los negocios y la produccién de bienes. Los
ingenieros, los soldadores, los contadores, carpinteros, albaniles, electricistas,
armadores y los cientificos son ejemplos de mano de obra calificada. Estas
personas aportan conjuntos de habilidades especializadas en el mercado y son
esenciales en la industria por el desarrollo de nuevas técnicas o métodos de

produccion.

2.4.2. Mano de obra no calificada

Es la parte mas barata y menos técnica de la fuerza laboral que conforma
una gran parte del mercado de trabajo de una economia. Esta fuerza de trabajo
desempena el papel importante para la realizacion de tareas diarias de
produccion que no requieren habilidades técnicas. Tareas menores vy
repetitivas.



2.4.3. Subcontrato

La mayoria de veces cuando en los proyectos se decide subcontratar a
una empresa la cual realizara la actividad completa o global, este unicamente
se integra dentro de la fila y se define como un monto global. En este caso
queda fuera del alcance de la ejecucidn hacer un estudio si se logré tener un
control de costos de materiales y mano de obra, debido a que es una
negociacion que unicamente puede variar si este tuvo un incremento o
decremento para la actividad que se definira en el proceso con un documento

de cambio.

2.5. Integracion de costos unitarios

Aqui se muestra detalladamente el cuadro de integracion con cada uno de
los renglones.

2.51. Digitacion de costos unitarios en cuadro de

presupuesto

En el siguiente cuadro se muestra un renglon llamado Alisado y aplicaciéon
de pintura tipo industrial, en el cual se observa que el subrenglén numerado
como 1.1. indica que se buscara el precio unitario de 70 ml del mismo.
También se detalla que se comprara materiales como cemento por una
cantidad de 10kg, se pagara la mano de obra de alisado y ser realizara un
subcontrato en la aplicacién de la pintura tipo industrial.



Cuadro de Integracion de costos

Tabla I.
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Fuente: elaboracién propia.
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2.5.2. Digitacion de precios de materiales
Tomar en cuenta que en la integracion de materiales y subcontrato se
debe quitar el IVA para obtener el costo directo debido a que el impuesto al
valor agregado (IVA) es un impuesto reembolsable para fines contables en
cierto porcentaje, igual al colocar el precio de venta se debe cargar el IVA.
Férmula. #1
Costo total de material= £ (matx+mate+ mats) / (1+IVA)

2.53. Digitacion de mano de obra

Se calcula toda la mano de obra en la cual el IVA normalmente no se

incluye ya que los datos estan basados a pagos de planillas.

Formula. #2

Costo total de material= £ (mM.ox1+m.0x+ M.0x)
254, Digitacion de subcontrato
Tomar en cuenta que en la integracion de materiales y subcontrato se
debe quitar el IVA para obtener el costo directo debido a que el impuesto al

valor agregado (IVA) es reembolsable para fines contables. En cierto porcentaje
igual, al colocar el precio de venta se debe cargar el IVA.
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Formula. #3

Costo total de material= £ (subxi+subx+ subx) / (1+IVA)

Formulas de integracion:

Formula. #4

Total costos directos (TCD) = X~ (Costo de materiales + Costo de mano de obra

+ Costos subcontrato)

Tabla Il. Cuadro de precio por renglon
TOTAL COSTO PRECIO PRECIO GLOBAL
DIRECTO UNITARIO DE OFERTA
Q 6 578,57 Q 109,84 Q 7688,71

Fuente: elaboracién propia.

Formula. #5

Precio global de oferta sin iva (PGO) = TCD*(1+FClI)

TCD: total costo directo
FCI: factor de costo indirecto
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Foérmula. #6
Precio Unitario = PGO/CANTIDAD

PGO: precio global de oferta
CANTIDAD: medida dada

2.6. Integracién de indirectos

Aqui se muestra como se dividen de forma general los valores indirectos

en los proyectos.
2.6.1. Gastos administrativos

Estos gastos son integrados de acuerdo con la administracion que se
tenga, por ejemplo; al ejecutar el proyecto se necesita personal que realiza
actividades de: recursos humanos, contabilidad, ventas, compras, bodega,
maestros de obra, ingenieros, residentes, supervisores, asi como: papeleria,
fotocopias, alquiler de equipos, pago por servicios de luz y agua. Cada uno de
estos costos son del proyecto en cierto porcentaje, queda a criterio el monto por

cargar, para no sobrevalorar el presupuesto y costeo del mismo. 2

2 ARRIOLA, Mario. La contabilidad de costos en la presupuestacion de proyectos de ingenieria
civil p.26.
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Figura 1. Costos administrativos

PERSONAL TECNICO DE CAMPO

Maestro de obras / Encargado de obra gris Mes 0,00 %
Encargado obra(acabados, levantados) Mes 0,00 %
Administrativo de obra Mes 0,00 %
Bodeguero Mes 0,00 %
Planillero Mes 0,00 %
Peones flotantes Mes 0,00 %
Guardian Mes 0,00 %
Prestaciones laborales de personal administrativo de campo
(aguinaldo, indemnizacion, vacaciones, bono 14, séptimos, Mes 0,00 %
medios dias, feriado, asuetos y bonificacion anual)
Bonificacion encargados Mes 0,00 %
Viaticos y pasajes para personal tecnico de campo Dias 0,00 %
GASTOS LEGALES
Fianza de anticipo global 0,00 %
Fianza de sostenimiento de oferta global 0,00 %
Fianza de saldos deudores global 0,00 %
Contratos global 0,00 %
Total gastos legales global 0,00 %
Fuente: elaboracién propia.
Figura 2. Seguridad industrial, salud ocupacional y varios
GASTOS VARIOS DEL PROYECTO
Juego de planos y copias heliograficas global 0,00 %
Botiquin global 0,00 %
Licencia de construccion global 0,00 %
Timbre de Ingenieria (1 por millar) global 0,00 %
Comisiones de Venta global 0,00 %
Total gastos de varios de proyecto

Fuente: elaboracién propia.
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2.6.2. Imprevistos

En un proyecto surgen actividades que no estan en la planificacién de la
construccion, a las que se denomina imprevistos, por ejemplo: cuando aumenta
el precio de los materiales, cuando se realiza el movimiento de tierra de alguna
cimentacion y por el comportamiento del suelo es causa para cambiar la
cimentacion, cuando se encuentra con un suelo rocoso o con un nivel friatico
muy sobre la superficie. Cada una de estas situaciones genera cambio al
presupuesto del proyecto, se recomienda que el valor de estas actividades no

sea manejado en el presupuesto si no con un documento de cambio.

2.6.3. Impuestos

Dependiendo de qué régimen se tenga ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) se deben cargar los impuestos en el

presupuesto.

2.6.4. Utilidad

También es llamada rentabilidad o ganancia. Por este monto es que el
Inversionista trabaja y subsiste, entre mayor es el margen de utilidades mayor
sera el crecimiento de la empresa o entidad en la que se realizan las
actividades. En este caso de construccion de obra civil, esto se obtiene
unicamente manejando los controles recomendados que es uno de los objetivos

de esta guia.

15



Figura 3. Utilidades

RENTABILIDAD

Entre un 20,00

% a un 30,00 %

Un maximo de
10,00 %

Rentabilidad sobre costos de mano de obra global

Rentabilidad sobre materiales global

Fuente: elaboracién propia.
2.7. Oferta

En este cuadro en el que se presentara la propuesta econdmica se detalla

lo minimo de que debe obtener en cuanto a la informacién.

2.71. Integracion de la actividad

Esta parte que esta directamente ligada a la descripcion mencionada en el
inciso 2.1.3, indica los trabajos y define los alcances, por ejemplo: “Instalacion
de piso de porcelanato blanco de 0,60 x 0,60 en area de sala principal 1 de
primer nivel, instalado con pegamento PSP y separacién de 5mm segun
indicacién en plano de acabados referencia, PA-025.PDF”. Esta descripcion
indica tipo de material, dimensién del material, area donde se instalara y en qué
plano estan. Los detalles con esta descripcidn limitan cualquier otra actividad, y

se evitan generalidades en los renglones.
2.7.2. Integracion del precio unitario
En esta parte se define cual sera el precio por la actividad, aqui ya estan

contemplados los costos directos, costos indirectos e impuestos por unidad de

medida, ya sea metro lineal, metro cuadrado, metro cubico y otros.
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2.7.3. Total de oferta

La oferta es la suma de cada uno de los subrenglones, los cuales son
resultado de una serie de multiplicaciones entre cantidades y precios unitarios.
Es importante que se incluya el IVA o bien puede presentarse como costo sin

IVA, pero se debe especificar.

Figura 4. Formato de oferta
Proyecto Nombre del proyecto
Cliente Nombre del cliente
LOGO DE I.A ENTIDAD Direccion p direcdon del proy
Elaboracion Persona que elabora el presupuesto
Fecha Fecha de cuando se presenta la oferta
Descripcion. Unidad Cantidad  Costo unitario Total
Describir el alcance del renglon o del area por trabajar global 1.00 Q 1,500.00
101 Describir el alcance del subregion de laactividad m3, mi, m3, 1000 Q 500 Q 500.00
global, etc.
m3, ml, m2,
102 Describir el alcance del subregion de laactividad » M, M2, 100 Q 5000 Q 500.00
global, etc.
m3, ml, m2,
103 Describir el alcance del subregion de laactividad -, M2, 100 Q 5000 Q 500.00
global, etc.
2.00 Describir el alcance del renglon o del area por trabajar global 1.00 Q 1,500.00
. ., L m3, ml, m2,
201 Describir el alcance del subregion de la actividad 1000 Q 5000 Q 500.00
global, etc.
m3, ml, m2,
202 Describir el alcance del subregion de laactividad » M, M2, 100 Q 5000 Q 500.00
global, etc.
m3, ml, m2,
203 Describir el alcance del subregion de la actividad | 'me' . 1000 Q 5000 Q 500.00
global, etc.

TOTALESTE PROYECTO SIN IVA

TOTALESTE PROYECTO CON IVA

|'I'ém|inosy condiciones

100  Nose incluye ninglin otro servicio que no este descrito en los renglones de esta cotizacion, cualquier ampliacion sera realizada con una orden de cambio positiva.
200  Laforma de pago sera la cancelacion contra entrega de los trabajos contratados.

300 Sedarainicio alos trabajos dos dias después de haber realizado la orden de compra.

400  Estacotizacion tiene una validez de 30 dias

500  Cadauno de los trabajos a realizar seran supervisados por el técnico o profesional a cargo.

6.00  Elcliente proporcionara: {a) espado para colocar los iales, (b) espacio paradejar herramientay equipo bajo su responsabilidad, { ¢ ) proporcionara tomas elédtricos, hidraulicos y
700  Tiempo de ejecucdon: 5dias habiles

Vo.Bo. diente fecha.

Vo.Bo. entidad fecha.

Fuente: elaboracién propia.
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3. FORMATO DE MANEJO DE BODEGA CON EFECTO DE
COSTO

3.1. Formato de liquidacién de viaticos en Excel

En la ejecucidn de un proyecto se utilizaran recursos econdémicos para los

colaboradores, quienes, a su vez, los deberan reportar.

3.1.1. Especificaciones para elaboracion de liquidacion de

viaticos

Cuando se tiene que realizar una liquidacion de viaticos es importante no
perder el objetivo que tienen los mismos, el cual es cubrir las necesidades de
un trabajador que se dan a causa de realizar una labor fuera de la sede habitual
de trabajo, segun lo acordado inicialmente en su contrato, tales como
alimentacion, combustibles, peajes, hospedaje, otros.

3.1.2. Anticipo
En muchos casos el colaborador recibira un anticipo el cual ya esta

cuantificado en base a un presupuesto. Este determina cuanto costara que este
colaborador tenga que realizar actividades fuera de su sede habitual de trabajo.
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3.1.3. Resumen de gastos
Cuando el colaborador regresa y entrega su informe de gastos o bien
llamado liquidacidn de viaticos, dara un detalle de cada uno de los gastos
realizados durante la ejecucion de la actividad encomendada.
3.1.4. Gastos que aplican a viaticos
Como se menciona inicialmente el tipo de gastos realizados que aplican
son: desayunos, almuerzos, cenas, hidratantes, medicamentos, hospedajes,
combustibles, peajes, entre otros.
3.1.5. Gastos que no aplican
Si el colaborador durante su actividad encomendada realiza gastos que no
son referenciales a viaticos, como se describe en el punto anterior, estos se
cargaran a otro renglon.
3.1.6. Liquidacion de gastos
Cuando el trabajador ha realizado el detalle y el filtro de cada uno de los
gastos aprobados para cargarse al renglon de viaticos se entrega y firma su
resumen por parte del gerente o project manager del proyecto.

3.1.7. Reembolso o depdsito a cuenta de proyecto

Si el colaborador tiene un monto menor al anticipo, realizara un reembolso

o depdsito en la cuenta del proyecto para realizar el cierre de la liquidacion
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Figura 5.

Formato de liquidacion de viaticos

HOJA 1
Responsable Nombre del responsable
Monto a liquidar Q 0,00
I.OGO DE I.A ENTlDAD Niim. de cheque odepdsito 1345
Fecha de cheque o depdsito 01/07/2017
fecha de liquidacion 15/07/2007
LIQUIDACION DE VIATICOS
Fecha Descripcidn. Niim. de factura Proveedor Total Proyecto

Observaciones

TOTAL Q :

Firma de responsable

Vo. Bo. Director de proyecto

Vo. Bo. lefe administrativo

Vo. Bo. Gerencia

Fuente: elaboracién propia.
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3.2. Formato de liquidaciéon de cajas chicas en Excel

A continuacion se muestra la forma controlada del manejo de liquidacidn

de caja chica en un proyecto en ejecucion.

3.2.1. Especificaciones para elaboracion de liquidacion de

viaticos

La funcién principal de tener una caja chica es cubrir las pequefias
necesidades que se tienen en los proyectos respecto de la compra de
materiales ya cuantificados en un presupuesto, estos se dan durante la

ejecucion de los proyectos.

3.2.2. Anticipo

Al igual que en los viaticos a un colaborador con algun cargo de confianza
se le proporcionara un anticipo, el cual utilizara para cubrir las pequefias
necesidades de los proyectos, estos son importantes para la rapida ejecucion y

eficiencia en la misma.
3.2.3. Resumen de gastos
Cuando el colaborador de confianza esta cerca de consumir el total del

anticipo proporcionado es importante que realice un detalle de los gatos
realizados para solicitar reembolso a caja chica.
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3.24. Gastos que aplican
Los gastos que aplican son: compra de materiales, pago de servicios
prestados necesarios al proyecto, pago de mano de obra necesarios dentro de
la ejecucidon hablese de: herreria, carpinteria y tabla yeso.
3.2.5. Gastos que no aplican
La caja chica es para fines de ejecucion del proyecto, no aplicaran gastos
de: compra de materiales de otros proyectos, gasto de viaticos anteriormente
mencionados, hospedajes o peajes.
3.2.6. Liquidacion de gastos
Cuando se ha realizado el filtro los gastos que son costos del proyecto, se
procede a realizar la liquidacion de gastos, entrega de los cuadros y facturas
autorizadas y firmadas por el gerente o el project manager.
3.2.7. Reembolso o depésito
Si el colaborador tiene un monto menor al anticipo este realizara un

reembolso o depdsito en la cuenta del proyecto para realizar el cierre de la
liquidacion, al finalizar el proyecto y se liquida igual que en la de viaticos.
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Figura 6. Formato de caja chica

HOJA 1
Responsable Nombre del responsable
Monto a liquidar Qo,00
I.OG 0 DE I.A ENTl DAD Nim. de cheque o deposito 12345
Fecha de cheque o deposito 01/07/2017
fecha de liquidacion 15/07/2017
LIQUIDACION DE MATERIALES
Fecha Descripcion Nuim. de factura Proveedor Total Proyecto

TOTAL Q0,00

Observaciones

Firma de responsable Vo. Bo. Director de proyecto

Vo. Bo. lefe administrativo Vo.Bo. Gerenda

Fuente: elaboracién propia.
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3.3. Formato de ingreso de materiales

Con este formato se tiene un manejo mas detallado en bodega, no solo de

su ingreso si no el precio al cual se obtiene.
3.3.1. Especificaciones de ingreso
Es importante que cuando se realiza el ingreso de los materiales, se
revise, calidad, cantidad, vencimiento, caracteristicas, uso para ingresarlo a
inventario y tener un control directo del material en funcion.
3.3.2. Ingreso manual en hoja de ingreso
Se debe tener un formato donde se ingresa manualmente quién lo entrega

y quién lo recibe, detalla el estado del mismo y el valor del cual se esta

recibiendo para ingresarlo y tener un control financiero del mismo.
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Figura 7. Formato de ingreso de materiales

Nim. envio
Responsable
Proyecto

LOGO DE LA ENTIDAD Encargado de bodega

1
Nombre del responsable

Nombre del proyecto
Nombre del bodeguero

INGRESO MATERIALES/HERRAMIENTA

Tipode .
. , , .,, Valordel material
Fecha Descripcdn Nim. deEnvioosalida  material/ in VA Proyecto
sin
codigo
TOTAL Q0,00
Observaciones
Firma de responsable Vo.Bo. Bodega
Vo. Bo. Contabilidad Vo. Bo. Direcdon de proyecto

Fuente: elaboracién propia.
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3.4. Formato de salida de material en Excel

En este formato se muestra de forma ordenada cémo manejar el

despacho de materiales en la ejecucién del proyecto.
3.4.1. Especificacion de salida
Cuando se realiza la salida del material asi como el ingreso se debe
realizar la rebaja del inventario, indicando la condicién y responsabilidad al que
se le esta entregando.
3.4.2. Ingreso manual en hoja de salida
Como bien se sabe, se debe tener un control fisico en bodega la cual
contabiliza la cantidad de material entregado y en qué estado se entrega para

garantizar que el material se da en excelentes condiciones, para evitar algun

reclamo.
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Figura 8. Formato de salida de materiales y herramienta

Niim. Envio 1
Responsable Nombre del responsable
Proyecto Nombre del proyecto
LOGO DE I.A ENTl DAD Encargado de bodega Nombre del bodeguero

temporal definitiva
salida

SALIDA DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS

Tipode Valordel material
material sinlVA

Fecha Descripcion Niim. de envio o salida Proyecto

TOTAL Q .

Observaciones

Firma de responsable Vo. Bo. Bodega

Vo. Bo. Contabilidad Vo. Bo. Direccidn de proyecto

Fuente: elaboracién propia.
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3.5. Formato de salida de equipo en Excel

Asi como en la salida de materiales y de herramientas es necesario tener

un manejo de salida de equipo y maquinaria.

3.5.1. Especificaciéon de salida de equipo

Cuando se entrega un equipo, una de las funciones principales es que el
equipo esté en buenas condiciones, para eso se recomienda tener equipo
propio en mantenimiento luego de su uso para garantizar ejecutar la actividad
de manera 6ptima, asi como también realizar la rebaja de inventario entregando

el equipo al colaborador con la hoja de responsabilidad.
3.5.2. Ingreso manual en hoja de salida de equipo
Cuando se entrega el equipo ya los dos en comun acuerdo firman y

especifican las condiciones y el valor del mismo para tener un control financiero

ya sea por venta o bien por alquiler y cargarlo al proyecto.
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Figura 9. Formato de salida de equipo

Niim. Envio 1
Responsable Nombre del responsable
Proyecto Nombre del proyecto
I.OGO DE I.A ENTl DAD Encargado de bodega Nombre del bodeguero

temporal definitiva
salida

SALIDA DE EQUIPO

Fecha Descripcion Niim. de envio o salida

Tipode Valordel material

Proyecto
material sin[VA h

TOTAL Q .

Observaciones

Firma de responsable Vo. Bo. Bodega

Vo. Bo. Contabilidad Vo. Bo. Direccion de proyecto

Fuente: elaboracién propia.
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3.6. Formato de control de vehiculos en Excel

Asi como se tiene equipo y herramienta la empresa tiene vehiculos que
deben tener control y ser asignados de forma optima para no generar sobre
costos en el proyecto. Quien maneja debe estar consciente del vehiculo que
maneja es asi que debe firmar el formato para la administracién vy

responsabilidad.

3.6.1. Responsabilidad de manejo

Cuando se tiene flota de vehiculos o bien se alquile, es importante realizar
la revision 360°, ya que cuando se entrega un vehiculo se revisa toda la
circunferencia y se verifica que esté en buena condicion, si tiene algun defecto

dejarlo anotado en la hoja de responsabilidad.

3.6.2. Ingreso manual en hoja de salida de equipo

Se debe tener un formato de entrega el cual se llena manualmente al
momento de la entrega y se realizan las observaciones necesarias para
entregar el vehiculo y su estado, asi como el valor de lo que cuesta para tener
un control financiero y asignarlo a un gasto directo del proyecto o proyectos en

los que utilizara.
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Figura 10. Formato de control de vehiculos

Hoja de 1
responsabilidad
Responsable Nombre del responsable
Proyecto Nombre del proyecto
LOGO DE LA ENTIDAD Encargado de bodega Nombre del bodeguero
Fecha de recepcién 01/07/2017|
Km 256789
Combustible 1/4 1/2 3/4 full
vehiculo pick-up sedan
RECEPCION DE VEHICULOS

# Revision Calificacion Estado Observaciones Proyecto

1 Revision 360 visual

2 Revision de retrovisores

3 Revision de lateral de piloto parte de afuera

4 Revision parte trasera

5 Revision de lateral de copiloto parte de afuera

6 Revision parte frontal de vehiculo

7 Revision de parte superior de vehiculo

8 Revision de vidrio delantero

9 Revision de vidrios de puertas

10 Revision de batil

11 Revision de llanta de repuesto

2 Revision de herramienta minima de vehiculo (ticket,

llave de cruz, llave de candela, etc.

13 Revision de llantas y aros

14 Revision de motor parte Intema

15 Revision de bateria

16 Revision de aceite

17 Revision de g yc g I

18 modelo de vehiculo

19 Revision de tapiceria de vehiculo

20 Revision de km

pal Revision de cantidad de combustible

22 Revision de A/C

23 Revision de freno de mano

24 Revision de doble

25 Revision de Arranque

26 Estado general del vehiculo

TOTAL Q0,00

Observaciones

Firma de responsable Vo. Bo. Bodega

Vo. Bo. Contabilidad Vo. Bo. Direccion de proyecto

Fuente: elaboracién propia.
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4. FORMATO DE MANEJO DE BODEGA CON EFECTO DE
COSTO

4.1. Integracion de costo directo

En esta seccidn se observa el manejo de costos directos del proyecto que

van generando el avance financiero.

41.1. Costo de mano de obra

En este cuadro se integran facturas, planillas y todo lo que tenga relacién
directa con la mano de obra la cual alimentara un indicador de costo directo en
el que se observara cdmo se comporta el proyecto directamente con la mano de
obra en cada una de las actividades ya asignadas desde el principio del

proyecto en el presupuesto base.

4.1.2. Costo de materiales

De la misma forma como la mano de obra, se integra cada uno de los
gastos de los materiales para ir acumulando todos los costos para cada reglon
debidamente detallados en el presupuesto inicial y esta ira alimentando el
indicador de como se tiene el costo de materiales durante la ejecucion del

proyecto.
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4.1.3. Costo de maquinaria y equipo
En esta columna se integra todo lo referente a compra, inversion o alquiler
de maquinaria y equipo necesarios para la ejecucion del proyecto, de la misma
forma, este cuadro alimentara un indicador para tener el control de como se
estan manejando los recursos del proyecto y si se esta avanzando y ejecutando

cdmo se planificd en el presupuesto inicial.
4.2. Integracion de costo indirecto

En esta seccidon se observara la cantidad de recurso que se tiene que
asignar al control de gastos que son directamente del proyecto con el manejo
que anteriormente se describio en las tablas y formatos.

42.1. Costo de combustible

Se debe cargar cada uno de los gastos directamente que sean de
combustibles y si se tiene el regldn a la actividad que se asigno, es importante
cargar el gasto.

4.2.2. Costo de viaticos

Se debe asignar la cantidad de gastos y a qué actividad fue cargado para
ir realizando la ponderacion de gastos segun su actividad.

4.2.3. Costo de supervision

Como bien se sabe la supervision es importante, la cual también genera

un costo indirecto o no especificamente bajo un costo dado, asi que se tiene
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que cargar segun el porcentaje de tiempo que le dedicé y esto da el costo real

al proyecto.

42.4. Costo de bodega

Si se tienen gastos por la construccion de bodegas o campamento
provisional, se debe cargar el monto invertido, el cual dara un panorama de
cuanto cuesta el tener un campamento en el proyecto y el gasto que el mismo

conlleva.

4.2.5. Costo de papeleria

Cuando se realizan controles administrativos, voucher, impresion de
cuadros de control, fotocopias, formatos, etcétera. Todo este material genera un
minimo impacto dentro de los proyectos. Es importante el manejo de uso de
papeleria para que este no genere un gasto considerable debido a que esto
también es parte del costo directo de un proyecto, ya que son controles
especificos para el manejo y gestion.

4.2.6. Costo de oficina

Este costo, el cual es directamente cargado a todos los proyectos, es
importante tomarlo siempre en cuenta, es considerable debido a que aqui entra,
luz, alquiler, agua, y de manera directa los costos de personal administrativo de

oficina quienes realizan actividades de controles y buen manejo de recursos.
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4.2.7. Costo de impuestos

Este costo es de forma directa sobre la cantidad de inversion que se
maneja, la cual es variable segun el régimen en el cual esté representada la
entidad que ejecuta los servicios. Por ejemplo si se pertenece a una entidad la
cual declara trimestralmente esta tiene ISR e IVA equivalente a un 17 % sobre
el valor facturado.
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Tabla llI.

Cuadro de costos reales del proyecto

NOMBRE DEL PROYECTO
NOMBRE DEL CLIENTE
(GASTO REAL DE EJECUCION
NOMBRE DE LA ENTIDAD
Num. PROYECTO: FECHA:
# NOMBRE DEL PROYECTO
0.C | Fecha |Beneficiario Monto No. Factura| Fecha factura 0L Observacion
proveedor
MANO DE OBRA CIVIL
4567 [01110/2017PROVEEDOR Q120 000,00 | 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 |01/10/2017 PROVEEDOR Q78 340,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 |01/10/2017 PROVEEDOR Q46 219,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
Q 244 559,00 TOTAL
MATERIALES PARA OBRA CIVIL
4 567 |0111072017PROVEEDOR _Q 87 564.00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 |01/10/2017 PROVEEDOR  Q 98 765,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 |0110/2017 PROVEEDOR Q39 500,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
Q225 829,00 TOTAL
MAQUINARIA Y/O EQUIPO
4 567 |01/1072017PROVEEDOR _Q 12 000.00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 |01/10/2017 PROVEEDOR  Q 12 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 |0110/2017 PROVEEDOR  Q 12 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
Q36 000,00 TOTAL
VIATICOS
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 18 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 14 500,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 12 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
Q 44 500,00 TOTAL
HERRAMIENTA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 12 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 12 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 12 000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
Q 36 000,00 TOTAL
PAPELERIA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 8000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 5000,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
4567 | 01/10/2017 | PROVEEDOR Q 8 300,00 3547 01/08/2017 PROVEEDOR QUE SE PAGA
Q21 300,00 TOTAL
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Continuacion tabla lll.

M N i Dif i
onto que no Monto con IVA | Monto sin IVA Iva ° recl.bo Fecha [ Monto ' ?rencla @
afecta IVA de caja reintegrar
MANO DE OBRA CIVIL
RECIBO~ Q120 000,00 Q107 142,85 Q12 857,14 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
O PEQUENO Q78 340,00 Q 69 946,42 Q 8 393,57 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
CONTRIBUYENTE Q46 219,00 Q41 266,96 Q4952,03 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
Q0,00 Q 244 559,00 Q 218 356,25 Q 26 202,75 -Q1 500,00
MATERIALES PARA OBRA CIVIL
RECIBO~ Q 87 564,00 Q7818242 Q9381,85 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
O PEQUENO Q98 765,00 Q88 183,03 Q10 581,96 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
CONTRIBUYENTH Q39 500,00 Q 35 267,85 Q423214 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
Q0,00 Q225 829,00 Q201 633,03 Q 24 195,96 -Q1 500,00
MAQUINARIA Y/O EQUIPO
RECIBO~ Q12 000,00 Q10714,28 Q1285,71 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
O PEQUENO Q12 000,00 Q10714,28 Q1285,71 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
CONTRIBUYENTH Q12 000,00 Q10714,28 Q1285,71 569 01/08/2017 | 500 - Q500,00
Q0,00 Q36 000,00 Q3214285 Q3857,14 -Q1 500,00
VIATICOS
RECIBO Q 18 000,00 Q 16 071,42 Q 1 928,57 569 01/08/2017 500 -Q.500,00
0 PEQUENO Q 14 500,00 Q 12 946,42 Q 1 553,57 569 01/08/2017 500 -Q500,00
CONTRIBUYENTE Q 12 000,00 Q 10 714,28 Q1 285,71 569 01/08/2017 500 -Q 500,00
Q0,00 Q 44 500,00 Q 23 660,71 Q 2 839,28 - Q1 500,00
HERRAMIENTA
RECIBO Q 12 000,00 Q 10 714,28 Q1 285,71 569 01/08/2017 500 -Q.500,00
0 PEQUENO Q 12 000,00 Q 10 714,28 Q128571 569 01/08/2017 500 -Q.500,00
CONTRIBUYENTE Q 12 000,00 Q 10 714,28 Q1 285,71 569 01/08/2017 500 -Q 500,00
Q0,00 Q 36 000,00 Q 32 142,85 Q 3 857,14 - Q1 500,00
PAPELERIA
RECIBO Q 8 000,00 Q7 142,85 Q 857,14 569 01/08/2017 500 -Q.500,00
0 PEQUENO Q5 000,00 Q4 464,28 Q535,71 569 01/08/2017 500 -Q500,00
CONTRIBUYENTE Q 8 300,00 Q7410,71 Q 889,28 569 01/08/2017 500 -Q.500,00
Q0,00 Q 21 300,00 Q19 017,85 Q2 282,14 - Q1 500,00
TOTAL GASTADO Q 608 188,00
GASTO SIN IVA Q 526 953,57
RETORNO -Q 9 000,00
TOTAL MONTO QUE NO AFECTA IVA Q0,00
IVA Q 63 326,03

Fuente: elaboracion propia
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5. COMPARACION DE PRESUPUESTO CON GASTO REAL

5.1. Resumen de costos acumulados

En esta seccion se observa el resultado de la proyeccion inicial con el
comportamiento real de la ejecucion del proyecto.

5.1.1. Costo de mano de obra

Es donde se realiza la acumulacion de todos los costos que se van
acumulando dentro del area de mano de obra, que va dando un dato global, el
cual permite tener un conocimiento de la cantidad de inversién dentro del rubro

de mano de obra general.

5.1.2. Costo de materiales

Es el area donde se acumula todo lo referente a la cantidad de costos
invertidos dentro del area de materiales los cuales tienen que ser controlados y
ver como se comporta la cantidad invertida dentro de la ejecucién del proyecto,
es aqui donde se observa la variacién de cuantificacion frente a ejecucion o uso

real de materiales.

5.1.3. Costo de maquinaria y equipo

Dentro del proyecto se utilizan los diferentes equipos y maquinarias que
estos generan, ya sea una depreciacion de gasto o bien un alquiler o

mantenimientos, todo esto se va acumulando en este rubro y da un panorama
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de qué tan efectivo es el gasto dentro del proyecto y qué tanto impacta dentro

de la ejecucion el uso de este recurso.

5.1.4. Costo de combustible

Cuando se realiza el tema de transportes, directamente esta ligado el
tema de combustibles para el uso de equipo, maquinaria y vehiculos. Todo este
gasto es importante ya que son valores que normalmente varian respecto de la
distancia de los proyectos. Es aqui donde se inicia la toma de decisiones para
tener un precio dentro del casco urbano y el area de zona interior, para tener

valores mas reales al momento de realizar la cuantificacion.

5.1.5. Costo de viaticos

Como bien se mencionaba en el area de integracion o liquidacion de
viaticos es importante verificar como se ha comportado el uso de los viaticos ya
que este costo impacta mucho directamente en los proyectos, normalmente

cuando se tienen a una distancia considerable.

5.1.6. Costo de supervision

Este costo es un dato variable, y dependera de qué tanto recurso de
supervision se asignara segun la magnitud del proyecto, ya que es importante
tener un estimado de qué tanto tiempo invierte el supervisor en los proyectos
para cargar un dato real a los cuadros de control de ejecucidén. Se recomienda
que en este costo unicamente se cargue el personal que realiza actividades de
auditoria de calidad, supervisor de campo, maestros de obra, arquitectos e
ingenieros, los cuales son directamente supervisores especializados para

realizar los cambios dentro de la ejecucion del proyecto.
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5.1.7. Costo de bodega

En este rubro se debe tomar en cuenta no solo la construccion de la
bodega, es importante tomar en cuenta el personal a cargo del manejo de
controles de despacho que alimentan lo administrativo de la misma, y esto

realiza un costo que se va cargando al presupuesto.

5.1.8. Costo de papeleria

Como bien se observa en cada uno de los ambientes de trabajo es
necesaria la papeleria, que realiza la tarea de ser el amparo de autorizaciones y
acuerdos legales dentro de los procesos en el manejo y gestion del proyecto,
este es un gasto variable y a veces no se considera pero genera un gasto
importante en los proyectos al momento de estar ejecutandolo. Debido a esto
se da la necesidad de llevar el manejo de costos en todo lo referente a la
papeleria esto incluye también impresiones, manejo de recursos de papeleria

como tijeras, marcadores, lapiceros, entre otros.

5.1.9. Costo de oficina

Cuando la oficina es alquilada, es necesario el control de pagos. Si bien es
para un solo proyecto, este lo debe sufragar. Cuando la oficina es propia, esta
genera un porcentaje de depreciacion, pues indispensable realizar un
mantenimiento. Cada uno de los proyectos debe aportar para asignar los

mejores cambios e ir mejorando el area de trabajo administrativo.
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5.1.10. Costo de impuestos

Estos son montos fijos de la empresa, es importante que se mantengan al
dia, debido a que la empresa debe estar declarando o bien pagando los

impuestos respectivos dentro el ambito financiero.

5.2. Costo real definitivo

Es en esta etapa cuando se obtiene el dato afinado y acumulado de los
gastos del proyecto en ejecucion.

5.2.1. Analisis de costo real

Cuando se obtiene el acumulado del costo real del proyecto en el cual ya
se observa como fue el comportamiento financiero del proyecto de una forma
general se deben conocer las causas por las cuales el costo acumulado
muestra la tendencia del resultado, esto con el fin de saber a detalle en qué

rubros hubo decrementos e incrementos.

5.2.2. Primeros indicios de proyeccién real del proyecto en

ejecucioén

Cuando se obtienen los primeros resultados del proyecto se puede
empezar a proyectar cuales puedan ser los resultados futuros finales; si el
proyecto tiene alguna tendencia segun el estudio de los resultados

anteriormente mencionados en el analisis del costo real.
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Cuadro de control de costo real frente al presupuesto

Tabla IV.
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Fuente: elaboracién propia.
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5.3. Comparacién de gasto real total frente a presupuesto

Esta comparacion muestra como esta el proyecto desde el punto de vista

financiero.

5.3.1. Analisis comparativo de lo real frete al presupuesto

En este analisis se logra apreciar los resultados parciales del proyecto. Se
observa como se comportaron los datos pactados con los datos de los
renglones ejecutados, y las tendencias de los renglones y mejoras en los
ejecutados en el instante del analisis.

5.3.2. Analisis del panorama general del proyecto

Cuando se analiza el panorama general o global del proyecto, es
importante observar la tendencia para ir efectuando cambios o bien mejoras al
proceso, que ya tiene resultados convincentes y efectivos, desde el punto de
vista financiero y de manejo de control, el cual muestra resultados de ejecucion

amarrados a lo econdémico.

Tabla V. Analisis global de proyecto
TOTAL PRESUPUESTO Q 766,000.00
TOTAL GASTADO Q 517 953,57
DIFERENCIA Q 248 046,43 - 32%

% Diferencia de
presupuesto frente al real

Fuente: elaboracién propia.
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5.3.3. Inicio de toma de decisiones

¢ Por qué llamarle toma de decisiones?, porque después del analisis es
importante ver como se va comportando el proyecto y segun la proyecciéon
anteriormente realizada, se puede decidir que el proyecto necesita ser
reforzado con recursos o bien no asignar y saber cual es la tendencia de como
finalizara el proyecto. Con esta herramienta se mejorara el proceso en
ejecucion o bien en lo financiero debido a que afecta directamente la variacion

de una asignacion al momento de ejecutar.

5.4. Anadlisis de grafico de costo frente a presupuesto

Aqui se observa si los valores del costo pueden estar en rojo, y se ve si es
evidente que el proyecto tiene una tendencia positiva o bien negativa. Lo ideal
es que esté en numeros favorables para lograr el eficiente uso de los recursos y

obtener un buen resultado.
54.1. Analisis econémico
En este analisis que normalmente lo ve el auditor es importante que se
tenga la alimentacion correcta debido a que este valor lo ve unicamente dando

un juicio que si el proyecto economicamente es sostenible o si no ¢ cuales son

las causas para obtener los resultados mejorados?
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Figura 11.

Grafico detallado de renglones
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Fuente: elaboracién propia.

5.4.2. Causas del porqué se tuvo ese resultado

Cuando ya se han realizados todos los analisis de valores,
comportamientos de ejecucion y comportamientos de variacidén en los renglones
se pueden observar las diferentes causas la cuales dan el resultado final en el
proyecto y de esta forma se pueden ir tomando la decisiones de cada uno de
los casos.
5.4.3. Verificacién de costos autorizados con documentos de

cambio

Si los resultados obtenidos no estan claros es importante verificar las
variaciones de los renglones, si estos tienden a ser numeros rojos se han
gestionado y autorizado con los diferentes documentos de cambio: orden de

cambio, acuerdo de trabajo extra, orden de trabajo suplementario.
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5.5. Documentos de cambio

Como anteriormente se mencionaba, en el proyecto surgen variaciones de
los renglones y trabajos adicionales, es aqui donde se trabajan los documentos

de cambio para aumento o reduccion economica del proyecto en general.
5.5.1. Orden de cambio

Cuando en el proyecto surgen cambios durante su proceso es necesario
disminuir un renglén ya sea gubernamental o bien privado, segun la Ley de
Contrataciones articulo 52 con el titulo de “ampliacion del monto del contrato”.
Una orden de cambio aprobada por la autoridad administrativa superior de la
entidad interesada para suprimir o disminuir las cantidades de trabajo de uno o
mas renglones, con la cual el contratista tendra una disminucién econdémica

debidamente justificada, por ejemplo:
Se contrataron 250m? de construccion de losa, pero al final se construye

225m? se debe suprimir el valor y es aqui donde se emite la orden de cambio y

con esta se realiza el ajuste al renglon.
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Figura 12. Formato de orden de cambio

Proyecto

LOGO DE LA ENTIDAD i Cliente

Direccion Direccion
Nit Haboracion
Ciudad Fecha
Orden de Cambio oc
Descripcion. Unidad Cantidad  Costo Unitario Total
100 Describir el alcance del renglén o del drea por trabajar global 1 -Q1500,00
. . L. m3, ml, m2,
101 Describir el alcance del subregion de la actividad -10,00 Q50,00 -Q500,00
global, etc.
) Descibir el alcance del subregion de Ia actividad m 2 0w Q5000 -Q500,00
global, etc.
13 Describir el alcance del subregion de la actividad m 2 0w Q50,00 -Q50000
global, etc.
2.00 Describir el alcance del renglén o del drea por trabajar global 1 -1500
201 Descibir el alcance del subregion de Ia actividad m 2 0w Q5000 -Q500,00
global, etc.
0 Descibir el alcance del subregion de Ia actividad m 2 0w Q5000 -Q500,00
global, etc.
3 Describir el alcance del subregion de la actividad m 2 0w Q50,00 -Q50000
global, etc.
3.00 Describir el alcance del renglén o del drea por trabajar global 1 -1500
301 Describir el alcance del subregion de la actividad m3, ml, m2, -10,00 Q50,00 - Q500,00
30 Descibir el alcance del subregion de Ia actividad m 2 0w Q5000 -Q500,00
global, etc.
EY) Describir el alcance del subregion de la actividad m 2 0w Q50,00 -Q50000
global, etc.
TOTALESTE PROYECTO SIN IVA -Q4500,00

Términos y condiciones

100  Noseinduye ningtn otro servicio que no esté descrito en los renglones de esta ootizacion, cualquier aplicacion serd realizada con una orden de cambio positiva.

200 laformade pago serd la cancelacion contra entrega de los trabajos contratados.

300 Sedardinicioalos trabajos al momento de aprobar los renglones descritos.

400  EstaOrden de cambio se efechia en aprobacion a los trabajos descritos.

500 Cadaunode los trabajos a realizar seran supervisados por el téenico o profesional a cargo.

600 Eldiente proporcionara: (a) espacio para colocar los materiales, {b) espacio para dejar herramienta y equipo bajo su responsabilidad, { ¢ ) proporcionara tomas eléctricos,
700 Tiempode ejecucion: estos trabajos se ejecutaran segun las necesidades del diente

Vo.Bo. Cliente fecha.

Vo. Bo. Entidad. fecha.

Fuente: elaboracién propia.
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5.5.2. Acuerdo de trabajo extra

Como en muchos proyectos existen trabajos que no estan descritos en la
cotizacion o licitacion inicial ya sea gubernamental o bien privada, segun la ley
de contrataciones articulo 52 con el titulo de ampliacion del monto del contrato,
acuerdo de trabajo extra, entre la entidad o dependencia interesada y el
contratista, aprobado por la autoridad administrativa superior de la entidad
interesada, para la ejecucion de trabajos con base en precios unitarios 0 suma
global, convenidos de mutuo acuerdo, para los cuales no existen renglones ni

precios establecidos en la oferta presentada, ni en el contrato.

Por ejemplo: si se construye la cimentacién de una estructura es necesario
realizar un muro de contencion o bien una estabilizacion de talud lo cual no esta
contemplado y el movimiento de tierras se hace necesario. Este se tendra que
autorizar por el superintendente del proyecto, el gestor, el consultor y el
residente del proyecto y se debe realizar una aprobacién econémica a la cual se
le llama acuerdo de trabajo extra el cual ain no tiene un valor por m?, m?, mil.

Pero debera pero debera integrarse por aparte como precio unitario.
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Figura 13. Formato de acuerdo de trabajo extra

Proyecto

LOGODE LAENTIDAD [kl Cliente

Direccion Direccion
Nit Eaboracion
Ciudad Fecha

Acuerdo de Trabajo Extra ATE

# Descripcion. Unidad Cantided ~ Costo Unitario Total

101 Describir el alcance del subregion de la actividad ma, ml, m, 7,00 Q50,00 Q350,00
global, etc.

102 Describir el alcance del subregion de la actividad ms,mi,m, 8,00 Q50,00 Q400,00
global, etc.

103 Describir el alcance del subregion de la actividad m3,mi,m, 9,00 Q50,00 Q450,00
global, etc.

201 Describir el alcance del subregion de la actividad ma, ml, m, 7,00 Q50,00 Q350,00
global, etc.

202 Describir el alcance del subregion de la actividad ms,mi,m, 8,00 Q50,00 Q400,00
global, etc.
- ., L m3, ml, m2,

23 Describir el alcance del subregion de la actividad 9,00 Q50,00 Q450,00
global, etc.

TOTALESTE PROYECTO SIN IVA Q2400,00

Términosy condiciones

100 Noseinduye ningin otro servicio que no esté descrito en los renglones de esta cotizacion, cualquier aplicacidn sera realizada con una orden de cambio positiva.

200  Laformade pago sera la cancelacion contra entrega de los trabajos contratados.

300 Sedardinicioalos trabajos al momento de aprobar los renglones descritos.

400  EstaOrden de cambiose efectiia en aprobacion alos trabajos descritos.

500  Cadaunode los trabajos arealizar seran supervisados por el técnico o profesional a cargo.

600 Eldiente proporcionara: (a) espacio para colocar los materiales, (b) espacio para dejar herramientay equipo bajo su responsabilidad, ( ¢ ) proporcionara tomas eléctricos,
700  Tiempo de ejecucion: estos trabajos se ejecutaran segiin las necesidades del diente

Vo.Bo. Cliente fecha.

Vo. Bo. Entidad. fecha.

Fuente: elaboracién propia.
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5.5.3. Orden de trabajo suplementario

Si en el proyecto surge un cambio de “Ampliacién del monto del contrato”,
orden de trabajo suplementario aprobada por la autoridad administrativa
superior a la entidad interesada para la ejecucion de unidades adicionales en
cualquiera de los renglones, a los precios unitarios del respectivo renglon,

como en el anterior ejemplo:

Este en lugar de disminuir aumenta, ahora en lugar de los 250m? de losa
ahora son 300 metros, debido a que ya se tiene un valor por metro cuadrado se
realiza el ajuste al renglon y se procede a realizar una orden de trabajo

suplementario.
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Figura 14. Formato de orden de trabajo suplementario

Proyecto

LOGO DE LA ENTIDAD Nombre: Cliente

Direccion Direccidn
Nit Elaboracidn
Ciudad Fecha
Orde de trabajo suplementario (0] 1

Descripcion. Unidad Cantidad  Costo Unitario Total

Describir el alcance del rengldn o del area por trabajar global 1.00 Q3750,00
-~ L, .. m3, ml, m2,

101 Describir el alcance del subregion de la atividad 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.
L L. - m3, ml, m2,

102 Describir el alcance del subregion de la atividad 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.
. . - m3, ml, m2,

103 Describir el alcance del subregion de la actividad 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.

2.00 Describir el alcance del renglén o del rea por trabajar global 1.00 Q3750,00

201 Describir el alcance del subregién de la actividad m3, ml, m2, 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.
L L. - m3, ml, m2,

202 Describir el alcance del subregion de la atividad 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.
. . - m3, ml, m2,

203 Describir el alcance del subregion de la actividad 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.

3.00 Describir el alcance del rengldn o del area por trabajar global 1.00 Q3750,00

30 Describir el alcance del subregion de la actividad m3, ml, m2, 25,00 Q50,00 Q1250,00

30 Describir el alcance del subregion de la atividad m3, ml, m2, 25,00 Q50,00 Q120,00
global, etc.
-~ L, . m3, ml, m2,

303 Describir el alcance del subregion de la actividad 25,00 Q50,00 Q1250,00
global, etc.

TOTALESTE PROYECTO SIN IVA Q11250,00

Términos y condiciones
100  Noseinduye ningtn otro servicio que no esté descrito en los renglones de esta cotizacion, cualquier aplicacion serd realizada con una orden de cambio positiva.
200 Laformade pagosera la cancelacion contra entrega de los trabajos contratados.
300 Sedardinicio alos trabajos al momento de aprobar los renglones descitos.
400  EstaOrden de cambio se efectiia en aprobacion a los trabajos descritos.
500 Cadaunode lostrabajos a realizar serdn supervisados por el técnico o profesional a cargo.
6.00 H diente propordionara: {a) espacio para colocar los materiales, {b) espacio para dejar herramienta y equipo bajo su responsabilidad, { c) proporcionara tomas eléctricos,
700  Tiempode ejecucion: estos trabajos se ejecutaran segtin las necesidades del diente

Vo.Bo. Cliente fecha.

Vo. Bo. Entidad. fecha.

Fuente: elaboracién propia.



5.5.4. Toma de decisiones

Verificando los costos con sus variaciones, se debe iniciar con realizar los
cambios respectivos por ejemplo: asignar mas recurso ya sea personal,
maquinaria, o bien mejorar la logistica de entrega de materiales, verificar la
calidad de mano de obra, mas supervision, etcétera. Con estas decisiones el
proyecto tiene que ser mejor gestionado y dar la garantia de que sera un
proyecto con resultados positivos.

5.6. Utilidad real antes del impuesto

Aqui se observa un monto que se tiene de margen antes de los impuestos,

debido a régimen, este tendra una variacion al observar el margen real bruto.

5.6.1. Impuesto por pagar

Segun el régimen anteriormente mencionado se obtiene cuales son los
impuestos legalmente asignados a la entidad ejecutora para estar en
conformidad con la ley y tener los datos especificos de los montos para asignar

a los proximos proyectos.

5.7. Utilidad después del impuesto

Por el valor que todas las empresas sobreviven y florecen en el ambito de
competitividad, después de haber realizado todos los pagos respectivos se
obtiene la utilidad esperada que sera la que hace que un empresario invierta o
bien obtenga el margen deseado en los proyectos. Este criterio queda a cargo
de cada entidad porque el empresario sabe cual sera el monto que desea tener.
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Tabla VI. Analisis global final

RENTABILIDAD SOBRE VENTA

NOMBRE DEL PROYECTO

OBRA CIVIL Q 517 953,57 Q 766 000,00 Q 248 046,43 48 %
EgLI:'O?EEgT%CION Q 517 953,57 Q 766 000,00 Q 248 046,43 48 %
Antes de
Impuestos
TOTAL GASTADO Q 517 953,57
(-)|IVA Q 63 326,04
iNDICES FORMULAS
TOTAL COBRADO | 5 g3 998 57 0,00 % (Total presupuestado)/(1,12)
SIN IVA
ICI:\J(I)D?I-QFSCS:TOS Q 25 897,68 - 96,00 % 5 % de gastos estimados
COSTOS 10 % costos estimados de
ADMINISTRATIVOS | @ 51795.36 -92,00 % administracion
VALOR ANTES DE presupuestado- (gastos real +
ISR Q 151 608,00 - 78,00 % IVA + indirectos)
[(MONTO PRESUPUESTADO
(-)|ISR Q 47 875,00 - 93,00 % SIN IVA)*7 %]

Fuente: elaboracién propia.

Se puede observar que en este ejemplo se obtienen los siguientes indices:
indice de costo indirecto con un 4 %

indice antes del ISR de un 22 %

indice de ISR de 7 % pago directo

indice de ganancia neta de 15 % (rentabilidad)
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5.8. Ciclo de vida de un proyecto

Los proyectos varian en tamafio y complejidad. Todos los proyectos

pueden siguen estos pasos: inicio, organizacion y preparacion, ejecucion del

trabajo y cierre.

A menudo, se hace referencia a esa estructura del ciclo de vida en la

comunicacion de la alta direccidon u otras entidades menos familiarizadas, con

los detalles del proyecto. No debe confundirse con los grupos de procesos de

gestion de proyectos; ya que dichos grupos constan de actividades que se

pueden realizar y repetir dentro de cada fase, asi como para el proyecto en su

conjunto. Esta perspectiva general puede proporcionar un marco de referencia

comun para comparar proyectos, incluso si son de naturaleza diferente.

Figura 15.

Ciclo de vida del proyecto

3

COSTO Y DOTACION DE PERSONAL

OUTPUTS DE LA
GESTION DE
PROYECTOS

Organizaciény
preparacion

Inicio del
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Ejecucion del trabajo

Cierre del
proyecto

ACTA DEL PLAN DE GESTION DEL ACEPTACION DE o imenToS DEL
PROYECIO PROYECTO ENTREGABLES PROYECTO
ARCHIVADOS

TIEMPO DEL PROYECTO

Fuente: elaboracién propia.

® ANGULO. Luis. Gestion de proyectos p. 31.
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6. MANEJO DE INVENTARIO DE BODEGA DE EMPRESA
PARA EFECTO DE OBTENER GASTO INTERNO

6.1. Elaboracion de inventario en Access

En este capitulo se muestra de forma detallada cémo crear una tabla de
control para manejo de bodega en inventarios, y tener al dia la informacion

sobre materiales, herramientas, equipos y maquinaria, y vehiculos.
6.1.1. Codificacion de materiales

Cuando se manejan inventarios se recomienda usar cuadro de control.
Esto se puede llevar muy bien en el cuadro de Access. Lo recomendable es
aprender a manejar un inventario. Se tiene que tener: cdédigo, descripcion de

materiales, fecha de vencimiento, unidad de medida y cantidad. *

Figura 16. Creacion de tabla de control de materiales

237/
-~ Inicio

~
| (85
Tab®—rramtTs
de tabla ~ Si
Tab

Crear tabla de materiales

Fuente: elaboracién propia.

* ECHEVERRIA, Mauricio Rafael. Propuesta e implementacion de un plan de manejo o

inventario para la optimizacién de recursos y tiempos en la bodega de recepcion de materiales
de la empresa comercial de herramientas, S.A. p. 25.
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Figura 17. Guardar tabla de materiales

Guardar tabla

Fuente: elaboracién propia.

Figura 18. Nombre de tabla de control de material

Guardar como M

i
MNombre ‘de la tabla:
Tablal ~

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Colocar nombre a tabla

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 19. Lista de campos de control de materiales

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio

H? 9N — ZeaInsertar filas 7| 74

& I% E

o =X Eliminar filas = |

Wer Clave Generador Probar reglas ) Hoja de  Indices
- principal de validacién @Columna de buisqueda | propiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
Todas las tablas v « || Z] Manejo de s\ de | 7] Manejo de Equip de i ‘
Manejo de materiales A Nombre del campo Tipo de datos
=3 Manejo de materiales : Tabla s Codigos Autonumeérico Codigos de materiales a Utilizar
Manejo de Herramienta 2 Descripcion Texto define el detalle del tipo de material
=5 Manejo de Herramienta : Tabla unidad Texto unidad de medida del material
T i e Cantidad Numero cantidad ingresada de materiales
3:"210 eA PO . = Fecha de vencimiento Fecha/Hora fecha que se vence el material
— Manejo de Equipo : Tabla precio Moneda valor del material sin IVA
Manejo de maquinaria 2 =
—

& Manejo de maquinaria : Tabla

Nombrar cada uno de los
| campos que tendra el control

Fuente: elaboracién propia.

Figura 20. Lista de materiales segun sus caracteristicas

Inicio ‘ Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos

— = = ~T ]
% % Cortar i Sl === : | L @ |= Nuevo X Totales 2 ‘ 7 Seleccién
= 3 Copiar . R =8 Guardar %7 Revisién ortografica | 41 ¥ Avanzadas
Wi P ~ ~ v | &9 - H = || Actuali; Filte
= L J Copiar formato [N & s|A-2 ‘@“g J == t.::o'fa' X Eliminar ~ EYMas ~ 7 10 7 atternar it
Vistas Portapapeles il Fuente % | |Texto enriquecido’ Registros Ordenar y filtrar
Todas las tablas ~ <« || 23 manejo de materiates | ] Manejo de Herramienta | "] Manejo de Equipo | ] Manejo de maguinaria | ] Tablat
Manejo de materiales 2 Codigos  ~ Descripcion - unidad - | Cantidad - Fechadeve - precio - |Agregar nuevo campo
=3 Manejo de materiales : Tabla 1 cemento qq 10 14/10/2017 Q68.00
Manejo de Herramienta A 2 cal bolsa 35  14/10/2017 Q30.00
23 Manejo de Herramienta : Tabla 3 arena m3 12 Q115.00
Manejo de Equipo PS 4 piedrin m3 15 Q167.00
25 Manejo de Equipo : Tabla 5 pintura blanca galon 5 14/10/2017 Q157.00
— — 6 clavo 3" libra 50 Q3.60
Manejo de maquinaria 2 " R
. I 7 clavo &4’ libra 50 Q3.60
Z5 Manejo de maquinaria : Tabla =
8 alambre de amarre libra 100 Q3.75
abisl = 9 arena amarilla bolsa 16 Q12.00
==z )
= Tablal:Tabla 10 arena blanca olsa 10 Q15.00
* (Nuevo)

Crear lista de
materiales en los
campos que tendra
el control.

Fuente: elaboracién propia.
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6.1.2. Codificacion de herramientas

Como herramienta se define a todo tipo de utensilios para elaborar
trabajos especiales en el proyecto, por ejemplo: palas, excavadoras, barretas,
carretas, bateas. Es necesario que se tenga un control con los siguientes datos:
codigo, descripcion de la herramienta estado de herramienta, marca, organizar

por uso en construccion, color, etcétera. ®

Figura 21. Lista de tabla de herramientas
B J/ 7 In
~| &
Tabla
de 1
= Crear tabla
Fuente: elaboracién propia.
Figura 22. Guardar control de herramienta
-

- Inicio
Guardar tabla

Fuente: elaboracién propia.

ECHEVERRIA, Mauricio Rafael. Propuesta e implementacion de un plan de manejo o inventario
para la optimizacién de recursos y tiempos en la bodega de recepcion de materiales de la
empresa comercial de herramientas, S.A. p. 25.
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Figura 23. Nombrar la tabla de herramienta

Nombre de la tabla:

Tabla1

l [Aceptar][Cmcelar]

Fuente: elaboracién propia.

Figura 24. Lista de campos de herramienta

Inio  Crear  Datosexternos  Heramientas de base de datos
2 a "
E ? &\ @ “ansertar filas @
2 Eliminar ilas - )
Ver Clave  Generador Probar reglas | Hojade Indices
v principal de validac6n 58 Columna de bisqueda propiedades
‘ Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
Tos s+ [ a3 e\

Manejo de materiales A Nombre del campo \ Tipodedatos | Descripcion A
1 Manejo de materiales : Tabla ¥ codigos Autonumérico Codigos de cada una de las herramientas a utlizar @
. |descripcion Texto detalla cada una de las caracteristicas de las herramientas

Manejo de Herramienta 2

3 Mantjo de Hemamlenta:Tebla unidad Texto como se mide cada una de las herramientas
 cantidad Texto ntidad de herramientas existentes en inventario
|estado Texto en el que se encuentras las herramientas
| marca Texto
| uso en construccion Texto truccion se utliza

color Texto color que caracteriza la h@wqmienta
Precio Moneda precio de la herramienta

Nombrar cada uno de los campos que tendra el control

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 25. Lista de herramientas segun sus caracteristicas

tas de tabla + Base de datosl: Base de datos (Aecess 200
Inio | Crear ~ Datosextemos  Heramientas de base de datos Hoja de datos @
= § Cora ===\ s N @ Nugwo Z Totales 4 V) Selecign » o Reemplaar
# Cortar b o [EFE| [EEh @ g zl 7 ﬁ g REEMp
S 12 Coplar o ‘ o Guardar 7Revisiénortogtéfica il YJAvanzadas' Flra
Ver || Pegar ol | Oy v (Y D 1= 0z|) o Advalizar filtro Buscar
o J Coplarformato Nk §“A ‘Ig ”@,“ | ==Y todo )(Ehmmar v EM&S' ?, \/ Alterarfiltro i Seleccionar v
Vistas Portapapeles Fugnte fi) Texto enriquecido Registros Ordenary filtrar Bustar

o+ D i3 s |

Manejo de materiales A codigos +| deseripcion | unidad +| cantidad v estado v marca | usoenconstruccion +| color ~| Precio ~ Agregarn

21 Manej dematerles  Tabl 1 palas punta cuadrada unidad 1 Usadas mk360  excavaciones y fundiciones negra 50,00
Manejode Heramienta 2palaspuntaredonda unidad 8 nuevas  mk360  escavaciones y fundiciones negra Q7.0
1 Maneo de Hermanients: Tabls 3 barreta 3/4 unidad 5 Usadas 360 gris Q125.00

excavaciones

Crear lista de
herramienta en los
campos que
tendra el control.

Fuente: elaboracién propia.

6.1.3. Codificacion de equipo

Los equipos son una herramienta de uso individual como: vibro
compactadora, pulidora, equipo de oxicorte, lampara movil, concretera. Para
este equipo es importante el control. Es necesario tener los siguientes datos:
codigo de equipo, nombre comercial del equipo basado en la factura de compra,
nombre de la marca, estado en el que se encuentra, fecha de siguiente
mantenimiento, combustibles y aceites que utilice, serie, cddigo de barra.
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Figura 26. Creacion de tabla de equipo

Crear tabla

Fuente: elaboracién propia.

Figura 27. Guardar tabla en control de equipo

Inicio
Guardar tabla

Fuente: elaboracién propia.

Figura 28. Nombrar tabla de manejo de equipo

Guardar como M

Nombre de la tabla:
Tablal

[ Aceptar ] [ Cancelar

Colocar nombre a tabla

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 29. Lista de campos de equipo

Inicio Crear Datos externos Herramientas de base de datos Disefio

- 3 - =
? :>\, = = Insertar filas E
- % = Eliminar filas =
Ver Clave Generador Probar reglas . Hoja de Indices
- principal de validacién :@ Columna de busqueda || propiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
Todas las tablas - <« |[Z] Manejo de materiates | ] Manejo de Herramienta | ] Manejo de Equipo | ] Manejo demaquinaia’ |
Manejo de materiales 2 Nombre del campo | Tipo de datos Descripcién
=3 Manejo de materiales : Tabla Codigo Autonumérico codificacion de maquinaria
Manejo de Herramienta 2 descripcion del equipo Texto describe el nombre d_e la maquinaria
= Manejo de Herramienta : Tabla marca Texto marca de la maquinaria
. - estado del equipo Texto en que estado se encuentra la maquinaria
Manejo de Equipo 2 - N -
) . . fecha de mantenimiento Fecha/Hora cuando se le tiene que dar mantenimiento segun su uso
— Manejo de Equipo : Tabla tipo de combustible Texto que tipo de combustible utiliza
Manejo de maquinaria e aceite Texto que tipo de aceite utiliza el equipo
23 Manejo de maquinaria : Tabla serie T si tiene numero de serie
codigo de barra Numero si tiene codigo de barra visible
precio Moneda precio sin iva del equipo

Nombrar cada uno de los
campos que tendra el

control

Fuente: elaboracién propia.

Figura 30. Lista de equipo segun sus caracteristicas

temos Herramientas de base de datos Hoja de datos

=, = Al | s Y e o ab ]
Calibri Ju -EE i‘ |' ”m ‘ \@ ‘r_. Nuevo X Totales zl (7 Seleccion m 32 Reemplaz
= : : <8 Guardar 7 Revisién ortogrifica | % V) Avanzadas * Dlra~
v -||FH~ v i= IS (3 || Actualizar Filtro Buscar
'N kd “A | g | ' = ‘“ = ‘ todo~ | X Eliminar v EM%S' '}/ \ Altemar filtro Ig Seleccion:
Fuente f | Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Buscar

e ey ST
Codigo - descripcion ~| marca - estadodele v |fechadems »YHpodecom »| aceite ~  serie - codigodebiv| precio ~

! camion de voli hiuston x300 buen estado 25/08/2017 diesel hgw40y mr50 1234567 12345432 245,000.00

2 Retroexcavadc hiuston mr567. buen estado 30/08/2017 diesel 40y mr50( 9376878 98765679 Q345,987.00

* (Nuevo)

Crear lista de
equipo en los
campos que tendra

el control.

Fuente: elaboracién propia.
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6.1.4. Codificaciéon de maquinaria

En el caso de la maquinaria, es una herramienta especializada para
trabajos mayores como, retroexcavadora, camion de volteo, maquinas de vibro
compactacion, etcétera. Asi como en el equipo es necesario tener los siguientes
datos: codigo de equipo, nombre comercial del equipo basado en la factura de
compra, nombre de la marca, estado en el que se encuentra, fecha de siguiente
mantenimiento, combustibles y aceites que utilice, serie, cddigo de barra, entre
otros.

Figura 31. Crear tabla de maquinaria
i ——J/ In
&
Tabla
de 1
= Crear tabla

Fuente: elaboracién propia.

Figura 32. Guardar tabla de maquinaria

Guardar tabla

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 33.

Figura 34.

Inicio Crear

Datos externos

Nombrar la tabla para control de maquinaria

Guardar como ‘ M‘

Nombre de la tabla:
Tablal

I [Aceptar][Cancelar]

Colocar nombre a tabla

Herramientas de base de datos

Fuente: elaboracién propia.

Lista de campos de maquinaria

? = Zwalnsertar filas A
g =X Eliminar filas = .
Ver Clave Generador Probar reglas . Hoja de Indices
- principal de validacién :@ Columna de busqueda | propiedades
Vistas Herramientas Mostrar u ocultar
Todas las tablas + « || Manejo de materiales | "] Manejo de Herramienta | 7] ManqioneEquimﬂ =x: umejoae-amm_
Manejo de materiales 2 Nombre del campo Tipo de datos

= Manejo de materiales : Tabla

Manejo de Herramienta P
= Manejo de Herramienta : Tabla

Manejo de Equipo 2
=2 Manejo de Equipo : Tabla

Manejo de maquinaria P
=3 Manejo de maquinaria : Tabla

Codigo

descripcion del equipo
marca

estado del equipo

fecha de mantenimiento
tipo de combustible
aceite

serie

codigo de barra

precio

Autonumeérico
Texto
Texto
Texto
Fecha/Hora
Texto
Texto
umero
Numero
Moneda

Descripcién
codificacion de maquinaria
describe el nombre de la maquinaria
marca de la maquinaria
en que estado se encuentra la maquinaria
cuando se le tiene que dar mantenimiento segun su uso
que tipo de combustible utiliza
que tipo de aceite utiliza el equipo
si tiene numero de serie
si tiene codigo de barra visible
precio sin iva del equipo

Nombrar cada uno de los
campos que tendra el

control

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 35. Lista de maquinaria segun sus caracteristicas

de tabla | Base de datos1: Base de datos (Access 2007) - Microsoft Acces
ternos  Herramientas de base de datos Hoja de datos
- = A Y7 én v A 4 .
calibri Ju - [EEE EE @ @ Nuevo X Totales Ll { (7 Seleccion [ﬂ 32 Reemplaz:
=8 Guardar '7Revisi6n ortografica ﬂ V) Awanzadas v Dra~
| A ~ - ||~ |8 - = a= /|2 Actualizar Filtro Buscar
N &S| A ‘& ‘I@ ‘ == ¥ todo v >( Eliminar v EM&S v 7  Alternar filtro ig Seleccion:
Fuente f | Texto enriquecido Registros Ordenar y filtrar Buscar

] Mangjo de maleliales\{j Manejo de Hmamienta\{j Manejo de Equip Manejodemaquiwia\
Codigo - descripcion ~| marca -+ estadodele¢ v fechadems ~Hpodecom | aceite ~| serie v |codigodebi~| precio ~
fl camion de volt hiuston x300 buenestado  25/08/2017 diesel
2 Retroexcavadc hiuston mr567. buen estado 30/08/2017 diesel
¥ (Nuevo)

hgw40y mr50C 1234567 12345432 Q245,000.00
40y mr50C 9876878 98765679 Q345,987.00

Crear lista de
equipo en los
campos que tendra
el control.

Fuente: elaboracién propia.
6.2. Alquiler de maquinaria

Cuando de bodega sale la maquinaria y equipo es necesario tener un
documento en el que se envia como alquiler, ya que el proyecto tiene que tener

contemplado el pago del uso y este sirve para su mantenimiento.
6.3. Ingreso digital para fines de costo en proyecto
Para el caso de materiales y herramientas se realiza un formato en el que

se indica que herramienta y material se esta enviando, se asigna un monto el
cual es como una venta de materiales para fines de manejo de costos en el

control.
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7. GENERALIDADES DE MANEJO ADMINISTRATIVO DE
CAMPO

7.1. Control de bitacora

Es importante que el manejo en el proyecto sea todo por via escrita,
permisos, decisiones, visitas y todo lo referente a la ejecucién dejandolo

plasmado en la bitacora con las firmas de los responsables.

71.1. Propuesta de bitacora

En el proyecto es necesario tener un control del avance constructivo, asi
también tener por escrito cada una de las tomas de decisiones, actividades
adicionales, actividades extras, imprevistos y atrasos. En este control se debe
evidenciar cada uno de los detalles y enviarse en los informes de avance de

obra para manifestarlo a todos los involucrados.

7.1.2. Contenido minimo de una bitacora

Como contenido se debe tener: fecha del suceso o actividad. Esta se lleva
diariamente, en algunos casos semanales. Es recomendable que sea dia a dia,
descripcion detallada de cada una de las actividades realizadas e indicar qué
avance se tiene en cada una, ya sea en porcentaje o bien descripcion grafica.
Separar con numerales cada una de las actividades del dia, describir en

bitacora, colocar numero de hoja que se esta documentando, obtener las firmas
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minimas del dia residente de proyecto, consultor del proyecto, director de

proyecto.
Tabla VII. Bitacora
BITACORA DE PROYECTO
PROYECTO FECHA CORRELATIVO
f. f. f. Project
#  Descripcion Observacion | residente Autoriza = manager

observaciones generales

Fuente: elaboracién propia.

7.2. Informe de avance fisico

La informacién del avance del proyecto debe estar actualizada,

cumpliendo con cronogramas y proyecciones, con el fin de que el proyecto esté
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en tiempo. Se debe reportar toda esta informacion con un documento en el que

se muestre este avance.

7.2.1. Contenidos minimos de informe de avances

Cuando se realiza el informe de avances es necesario tener los siguientes
contenidos: nombre del proyecto, logo de la empresa, informacién general de la
empresa, nombre del gestor, consultor o cliente, nombre del residente
encargado del proyecto, detalle de cada uno de los renglones por trabajar con
su unidad, cantidad y su totalidad. Se debe tener un grafico de avance por
renglon y un avance global del proyecto, proyeccion por ejecutar la siguiente
semana, informe fotografico de cada uno de los avances, control interno el
manejo de costos, sucesos basados en bitacora de control, ya sea atrasos o

imprevistos.
7.2.2. Tiempos para envio de informe
Se debe tener una alimentacion diaria del informe y realizar uno para el
cliente y la direccion de proyecto. Ademas, uno semanal con informacién de
generalidades del proyecto y apoyo en solucion de problemas de atrasos.
7.2.3. Estimacion de pago
En base a los informes de avance se realizan las solicitudes de pago por
estimaciones de avance, si ese ha sido el acuerdo en la orden de compra, o

bien en la adjudicaciéon del proyecto al momento de realizar el acta de
constitucion del proyecto.
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Tabla VIII. Formato de informe

INFORME INTERNO DE PROYECTO

Supervisor del proyecto

Nombre del supervisor técnico

Inicio del proyecto Finalizacién del proyecto Fecha del Informe de Avance

Cliente

Resumen del
proyecto

Proyeccion de avance en

Porcentaje de avance real L
la siguiente semana

INFORME FOTOGRAFICO

ACTIVIDAD 1 ACTIVIDAD 2
FOTOGRAFIA FOTOGRAFIA
ACTIVIDAD 3 ACTIVIDAD 4
FOTOGRAFIA FOTOGRAFIA

Fuente: elaboracion propia.
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7.3. Rendimientos en area de campo

Cuanto se ejecutan los proyectos, se deben manejar detalladamente cada
uno de los rendimientos en el ambito de mano de obra y materiales como a

continuacion de define.

7.3.1. Apuntes minimos para rendimiento de materiales

Es necesario que en el campo esté un encargado de ver los rendimientos
de materiales para que estos datos sean afinados en el presupuesto para

proximas cuantificaciones y con esto mejorar la calidad.

7.3.2. Apuntes minimos para rendimiento de trabajo

La persona que realiza los apuntes de rendimientos también anota los
datos de avance de personal de cada uno de los trabajos para ponderar cual
fue el valor de la actividad segun el recurso utilizado en las actividades.

7.4. Control de calidad de los materiales

Solo el uso de los materiales no es garantia para que el proyecto sea
optimo, es necesario el control de calidad de los materiales como proporciones
segun normas, detalles y caracteristica, uso especifico de los mismos, entre
otros.

7.4.1. Proporciones de materiales

Cuando se utiliza materiales se debe velar porque se cumpla con los

requerimientos minimos que da, ya sea un disefio de mezclas, un manual de
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preparacion, o bien, especificaciones estructurales que han sido

proporcionadas.

7.4.2. Tipos de materiales

Los materiales pueden ser los siguientes: pétreos: referentes a agregado
grueso, piedra caliza, piedra de granito, piedra de marmol. Aglomerantes: cal,
yeso, cemento. Metalicos: varillas de hierro negro de grado 40000psi, 60000psi,
perfiles metalicos, acero inoxidable, aluminio, cobre, zinc. Organicos: madera,
contrachapado. Sintéticos: polimeros, esmaltes, barnices, poli cloruro vinilico
PVC. Arcillas: barro, ladrillo, adobe, teja, azulejos, resistentes a la alta

temperatura.

7.4.3. Usos de los materiales

Cuando se utilizan los diferentes materiales en la construccion se puede
encontrar una gran gama de combinaciones, como normalmente se conoce,
puede ser el concreto reforzado que es la combinacion de agregado grueso
(piedrin diametro variable), agregado fino (arena de rio), aglomerante
(cemento), acero corrugado (hierro diametro variable), y el uso puede ser vigas
de concreto, columnas, cimientos, losas en 1 y 2 sentidos, plataformas de

condominios, carreteras, etcétera.
7.4.4. Certificados de garantia
Cuando se utilizan los materiales anteriormente mencionados es
necesario que el proveedor que proporciona el mismo tenga un certificado de

garantia, quien ampara que los materiales utilizados son certificados y
aprobados para la construccion y cuenta con todos los parametros solicitados
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por las normas, codigos y reglamentos nacionales e internacionales
mencionando algunos, ACI, COGUANOR NGO, NTG, ASTM, AASHTO,

etcétera.

7.4.5. Ensayos de materiales

Segun la normativa anterior para tener un certificado de garantia es
necesario cumplir con los ensayos minimos, por ejemplo en el concreto se
deben de tener testigos cilindricos de un diametro b y una altura 2 o 3b y con
esto realizar el ensayo a compresion segun la norma. NTG 41061 o ASTM C-
31.°

7.5. Cronograma de trabajo

La informacién del avance del proyecto debe estar actualizada,
cumpliendo con cronogramas y proyecciones, con el fin de que el proyecto esté
en tiempo. Se debe reportar toda esta informacion con un documento en el que

se muestre este avance.

7.5.1. Importancia del cronograma

Para que un proyecto se pueda controlar, lograr los hitos, es necesario
tener un cronograma de trabajo el cual indica la fecha exacta de finalizacion de
cada uno de los entregables este ejercicio de realizar una proyeccion sirve para
evidenciar si el proyecto ha sufrido algun cambio durante su recorrido y de qué

forma fue proyectado en su inicio y como finalizo.

COGUANOR, NTG / http://conred.gob.gt/site/normas/NRD3/NTG41061.pdf. Consulta:
noviembre 2017.
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7.5.2. Informacién que contiene el cronograma

Durante la elaboracion del presupuesto se realizaron los diferentes
renglones de trabajo, y cada uno de ellos se puede decir que es un entregable
que se proyecta con la informacion siguiente: descripcion del alcance del
renglon, fecha de inicio, calendario; diario, semana, o mensual, avance en
porcentaje, dias que se tardara en ejecutar las actividades del renglon, fecha

que se finalizara.
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CONCLUSIONES

La guia muestra paso a paso cdmo se debe administrar el proyecto, los
alcances de cada uno de los temas y muestra una serie de datos

importantes que se deben utilizar para el manejo administrativo.

El presupuesto es un valor estimado basado en datos reales y
proyecciones de trabajo.

Se crearon formatos que seran utilizados para realizar los cambios en
cada una de las actividades donde se realizaron variaciones del contrato

inicial, y de la misma forma, por trabajos no contratados.

Actualizar este manejo de costo como minimo dos veces a la semana
para que se tengan valores en tiempo real y se pueda mitigar cualquier
tipo de problema en el proyecto.

Tener un encargado de llevar esta administracion de forma ordenada y

con buena comunicacion con el director del proyecto.

El encargado de llevar la administracion del proyecto debe ser una
persona con conocimientos en el tema de construccion, debido a que la
mala integraciéon puede dar valores no reales o incongruencias en el

manejo del proyecto.

Tener conocimiento sobre cdmo se proyecto el presupuesto para tomar
una decision, debido a que la variacion del presupuesto frente al gasto

real debe coincidir.
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10.

El manejo de bodega con el programa Microsoft Access puede generar
reportes actualizados al dia para alimentar la administracion del

proyecto.

Las ordenes de cambio, si bien son utilizadas para el Gobierno, se
pueden manejar también en la iniciativa privada. No necesariamente
debe llevar el mismo nombre que se maneja en la Ley de contrataciones,
pero hay que manejar un nombre para el incremento o decremento de
unidades de trabajo contratadas. Es importante hacer ver al cliente antes

de ejecutar los trabajos adicionales o extras.
Tomar en cuenta que los indices son valores que representan el estado

actual del proyecto. Esta tendencia puede reflejar anticipadamente como

finalizara el proyecto segun sus resultados.
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RECOMENDACIONES

Esta guia debe estar al dia, por lo tanto, debe actualizarse cada
semana para evitar tener datos no actualizados y con esto mantener el

control en tiempo real.

Los formatos presentados son ejemplos guias, pueden mejorarse y
agregar datos importantes que sean de uso efectivo para quien lo

utiliza.

Que la persona que utiliza esta guia, pueda observar que es de gran
apoyo y lo pueda verificar en el resultado de los diferentes proyectos, o
bien, lo puede programar para que funcione de manera integral como
un programa SAP o Microsoft Project que son programas mas

complejos y con los mismos objetivos de esta guia.

Que el administrador del proyecto tenga una buena comunicacién con
bodega, administracion y auditoria interna para que se lleve un control

actualizado y acertado.
Evitar que la persona que conoce la administracion del proyecto,
delegue la integracion al formato, sin previa induccion para el manejo

acertado de cada uno de los renglones de trabajo.

Verificar que se utilice cada uno de los cuadros de control debido a que
son base para el manejo del proyecto y la buena administracion.
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