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RESUMEN

En el presente informe se dara a conocer las diferentes actividades realizadas
durante el periodo de practica profesional en la empresa CONSTRUCTORA
HAYUELOS S.A. en la ciudad de Tunja, empresa la cual actualmente se
encuentra desempafiando la construccién y administracion del proyecto llamado
Ciudad Hayuelos Santiago De Tunja, donde para la realizacion de la pasantia se
laboré en los horarios establecidos por la empresa, de lunes a sabado para
realizar un total de 600 horas.

En donde el cargo desempefado fue auxiliar de residencia administrativa, ademas
se pusieron a prueba los conocimientos brindados en la universidad Santo Tomas
seccional Tunja, algunos de los conocimientos empleados en las actividades a
cargo fue la generacion de APU, supervisiones técnicas al personal entre otras los
cuales se utilizd6 conocimientos adquiridos en la carrera.

De igual manera el objeto de este informe es describir las diferentes actividades,
impactos y aportes realizados por el estudiante durante el trascurso de este
trabajo de grado, dichas actividades se ven enfocadas en supervision, verificacion
y generacién de procesos administrativos y mantenimiento de apartamentos y
campamento a cargo de la constructora.

Palabras Clave: Supervision, Generacion, Pasantia, Verificacion, Ingenieria Civil
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ABSTRACT

In this report, the different activities carried out during the period of professional
practice in the company CONSTRUCTORA HAYUELOS S.A. will be maintained. in
the city of Tunja, a company which is currently carrying out the construction and
administration of the project called Ciudad HAYUELOS Santiago De Tunja, where
the internship was carried out during the hours established by the company, from
Monday to Saturday to carry out a total of 600 hours.

Where the position held was administrative residence assistant, where knowledge
was tested at the Santo Tomas Tunja sectional university, some of the knowledge
used in the activities in charge was the generation of APU, technical supervision of
personnel among others which acquired knowledge acquired in the race.

Similarly, the purpose of this report is to describe the different activities, impacts
and contributions made by the student during the course of this degree work, these
activities are focused on supervision, verification and generation of administrative
processes and maintenance of apartments and camp. a construction loads.

Keywords: Supervision, Generation, Internship, Verification, Civil Engineering
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INTRODUCCION

En este informe se representa de forma escrita el trabajo de grado en opcion de
pasantia, donde se evidenciara las actividades realizadas durante el periodo de
600 horas requeridas, en el municipio de Tunja departamento de Boyaca en la
empresa CONSTRUCTORA HAYUELOS en el area administrativa y en el area
operativa desarrollando procesos de supervision de actividades en atencién de
posventas y arreglos necesarios de apartamentos nuevos del proyecto CIUDAD
HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA.

En este trabajo de forma escrita se evidenciara a través de registros fotograficos y
algunas imagenes del sistema utilizado en la constructora, el cual comenzé a partir
del dia 17 de mayo de 2022 hasta el dia 27 de agosto de 2022 el cual este se
registré en bitdcoras, se completd en un tiempo de 600 horas.

En donde se obtuvo un alcance del trabajo en un rol como auxiliar de residente a
cargo posventas, ademas auxiliar de residente administrativo del proyecto.

En el cual se brinddé nuevos conocimientos y se aplicO conocimientos obtenidos

durante el periodo de estudios de la carrera, a su vez se refleja cada actividad
realizada en bien de la mejora del proyecto y el bienestar de cada propietario.

13



11

1.2

1. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar acompafiamiento y supervision en el area administrativa del
proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja a cargo de la constructora
Hayuelos en la atencibn de posventas, procesos administrativos,
mantenimiento en obra y entrega de apartamentos,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Supervisar y verificar los procesos de atencibn a posventas de los
diferentes apartamentos del proyecto en las torres 1, 2, 3,4,y 5

Velar para que la obra se encuentre en Optimas condiciones a través del
mantenimiento y supervision de las diferentes areas del proyecto.

Efectuar el seguimiento y o6ptimo funcionamiento de los apartamentos a
cargo de la constructora por medio de la elaboracion de informes de
seguimiento de pago de servicios publicos y a través de acompafiamiento
de las diferentes subsanaciones que se realicen para su entrega.

Aplicar el conocimiento tedrico adquirido durante el pregrado a la

realizacion de actividades de control de calidad de subsanaciones, y en los
procesos administrativos.

14



2. DESCRIPCION DE EMPRESA

La constructora Hayuelos es una empresa con mas de 25 afios de experiencia en
el sector de la construccidon, urbanizadora, constructora, comercializadora y
generadora de negocios.

llustracion 1 Proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja

NN
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1

Fuente: Autor

Ademas, se especializa en disefiar proyectos que contribuyen al fortalecimiento de
la expansion urbanistica de las ciudades donde se encuentran. Actualmente el
proyecto que se encuentra en la ciudad de Tunja el cual se llama ciudad Hayuelos
Santiago de Tunja como lo podemos ver en las ilustraciones 1y 2, el cual consta
de un area de 134.,490,75 m?.

15



llustracion 2 Urbanismo de proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja

Fuente: Constructora Hayuelos [13]

Donde en los ultimos afios se ha posicionado en la region, segun datos de
Camacol Boyaca & Casanare, al terminar el 2018 se encontraba realizando mas

de 93 proyectos inmobiliarios, los cuales su gran mayoria se encuentran en Tunja
como lo vemos en la ilustracion 3.

llustracion 3 Localizacion del proyecto

TR - =T
CIUDAD HAYUELOS SANTIAGO TUNJA -

Fuente: Google Earth [14]
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El proyecto actualmente se encuentra en ejecucion, consta de 14 torres en su
primera manzana la cual en su actualidad lleva a cabo cinco torres construidas en
su totalidad, los cuales estan constituidas por 12 pisos cada una de ellas, a su vez
se encuentran en cada piso distribuido en cuatro apartamentos. Y de esta forma
tener un total de 48 apartamentos por torre.

llustracion 4 Campamento proyecto

Fuente: Autor

Los cuales estan distribuidos como se muestra en los grafico 1 donde
encontramos que actualmente la constructora se encuentra a cargo de 11
apartamentos distribuidos desde la torre dos hasta la torre cinco la mas actual.
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Grafico 1 Numeros de apartamentos por torre hasta la fecha 22/08/2022

Apartamentos

50

48
46
44
42
40
38 — — — — —

TORRE 1 TORRE 2 TORRE 3 TORRE 4 TORRE 5

B Entregados M A cargo de constructora

Fuente: Autor

Los cuales constan de diferentes tipos de apartamentos comprendidos en tipo A,
B, C y D, en donde se tiene un area de 99.58 m?, 89.09 m?, 69.83 m? y como el
mas pequeiio 69.83 m?, respectivamente, las podemos ver distribuidas en la
ilustracion 5.

llustracion 5 Plano general de apartamentos tipo

: MES < i
Aptotipo B ) > 4 l AptotipoA
g 3 -

Aptotipo A AptotipoB

Aptotipo D Aptotipo C

Fuente: Constructora Hayuelos [13]

En los cuales tiene principalmente sala, comedor balcon cocina integral zona de
ropas, estudio, calentador, habitacion principal con bafio, y dependiendo el tipo se
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puede tener entre una y dos habitaciones auxiliares, a continuacion, en las
ilustraciones 6,7,8 y 9 se encuentran los planos arquitecténicos de los diferentes

tipos apartamentos.
llustracion 6 Apartamento tipo A

PLANOS

APTO
TiPO A
99.58 m?

[k
ARE
(Bak

IVADA: 88.78 M:
Huido

Sala - comedor

Balcon

Cocina integral

Zona de ropas

Estudio

Calentador

Salida a gas para chimenea
Sala de tv

Habitacién principal con bafio y
vestier independiente

2 habitaciones auxiliares con
cléset

Bafio de habitaciones

Fuente: Constructora Hayuelos. [13]

llustracion 7 Apartamento tipo B

PLANOS

APTO
TirO B

89.09 m?

AREA CONSTRUIDA

(Bakeon inchuido)
AREA PRIVADA: 76.52M

Sala - comedor

Balcon

Cocina integral

Zona de ropas

Estudio

Calentador

Salida a gas para chimenea
Habitacién principal con bafio y
vestier independiente

2 habitaciones auxiliares con
closet

Fuente: Constructora Hayuelos [13]
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llustracién 8 Apartamento tipo C

Sala - comedor

Balcon

Cocina integral

Zona de ropas

Estudio

Calentador

Salida a gas para chimenea

Habitacién principal con bafio y
vestier independiente

1 habitaciones auxiliar con
closet

Baiio de habitaciones

Fuente: Constructora Hayuelos [13]

llustracion 9 Apartamento tipo D

APTO
Tiro D

49.20 m?

AREA CONSTRUIDA

Balcon inchuid:

AREA PRIVADA: 43.31 M
Balcon inchsdo

Sala - comedor

Balcon

Cocina integral

Zona de ropas

Calentador

Habitacién principal con bafio y
closet

Estudio

Salida a gas para chimenea

Fuente: Constructora Hayuelos [13]
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3. DESCRIPCION ACTIVIDADES DESARROLLADAS

A continuacion, se explicard las diferentes actividades desarrolladas durante el
periodo de pasantia, en el proyecto ciudad Hayuelos Santiago de Tunja. El cual
iniciaron el dia 17 de mayo de 2022 y finalizaron el dia 22 de agosto, asi
completando en su totalidad las 600 horas requeridas.

3.1 APOYO SUPERVISION, MANTENIMIENTO, Y ORGANIZACION DE
APARTAMENTOS EN POSVENTA Y NUEVOS APARTAMENTOS PARA
ENTREGA. (OPERATIVO)

3.1.1 Acompafiamiento de entrega de nuevos apartamentos

Para esta se realiz6 en compafia del residente a cargo de la atencion de
posventas y la residente administrativa encargada de todo el proyecto
actualmente en Tunja, en donde en la estancia de la pasantia se realiz
entrega de cuatro apartamentos; donde se hizo un proceso que se describira a
continuacion el cual se brind6é compaiiia.

» En primera estancia; se realizO una revisidbn del apartamento en
acompafamiento del ingeniero residente encargado de posventas en el
cual se observa cautelosamente los apartamentos en busca de falencias
para su entrega Optima y satisfaccion del cliente.

llustracion 10 Apartamento 417 para entrega

Fuente: Autor
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En esta etapa se buscaba las falencias como: grietas, manchones en
paredes y techos, rayones en muebles y pisos, ademas de errores en el
proceso constructivo, como es el no cumplimiento con la de pendiente
de piso en algunos balcones entre otros.

» En segunda estancia se realizaba una revision ya con conocimiento de
las falencias con el personal encargado (Oficial de posventa, Personal
encargada de servicio generales), donde se realizaba toma de
decisiones para tener la opcién de atender los errores constructivos y
asi tener la mejor alternativa de reducir costos y tiempo, de esta forma
ser entregado a satisfaccion y tiempo al cliente como se muestra en la
ilustracion 11.

llustracién 11 Revision por parte de oficial

Fuente: Autor

» En tercera instancia se realiza las reparaciones ya acordadas por parte
del personal encargado en donde se brind6é la supervision y el
acompafamiento periédica para asi evidenciar el proceso constructivo
de acuerdo a indicaciones brindadas y asi cumplir los tiempos
acordados.
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llustracién 12 Correccion de pendiente balcon apto 417 torre 5

Fuente: Autor

Esta supervision consta de revisar los procesos constructivos realizados
por el personal encargado, observando que los materiales que se
requieren se encuentren en buen estado, calidad y cumplan con las
especificaciones que se va a desempefiar; ademas del control de tiempo
en cada proceso, y de esta forma no generar inconformidades en la
entrega, como se evidencia en la ilustracion 12.

En cuarta instancia, se realiza el aseo correspondiente al area ya
finalizada por el personal encargado, ademas de la supervision de la
actividad, donde se brind6 una supervision como se muestra en la
ilustracion 13; se realiza una nueva revisién, en tener en alguna
inconformidad del proceso y se debe reparar en ese mismo momento.

23



llustracion 13 Supervision de personal encargado

Fuente: Autor

» En quinta estancia ya se encuentra el apartamento aseado y con todas
las inconformidades corregidas de esta forma se procede a entregar a la
parte administrativa.

3.1.2 Acompafiamiento en procesos administrativos para entrega de
apartamento.

Para esta actividad se acompafio a la realizacion de acta de entrega validando la
informacion suministrada por el area comercial de la constructora como se
evidencia en la ilustracion 14, la cual a través de un correo informa que
apartamento, parqueadero y depdsito se debe entregar, también suministrando los
datos necesarios para la elaboracién del acta de entrega.

24



llustracién 14 Acta de entrega apartamento 417

— w—

——

——

—

——

— — ACTA DE ENTREGA INMUEBLE

HAYUELOS

PROYECTO | CWDAD Y DIRECCION DEL PROYECTO:

CIUDAD HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA - AVENIDA UNIVERSITARIA No. 588-
TUNJA ‘ 21

APTO 417 TORRE 5

I
INMUEBLE ORJETO D ENTREGA DEPOSITO 182 PARGUEADERG 440

PARTES
CONSTRUCTORA HAYUELOS 5.4
NIT, 800.082.724-1

IRRE C OFC 801 DE

PROMETIENTE
VENDEDOR

\CEVEDO MARTELO
| C.C. B0082.573
NOMBRE: DERLY CECILIA

MARTINEZ BURGOS NOMBRE
N: 51.915.902 DENTIRCACION:
PROMETIENTE VIL: Unices bore ESTADO CIVIL:
COMPRADOR i oo
TELEFONO TELEFONO
~ORREQ ELECTRONICO CORREQ ELECTRONICO
| CONDICIONES GENERALES
FECHA DE ENTREGA DEL INMUESLE Sabado, 7 de Julo de 2022

Enia fecha menconada en ks condicionas Qeneralos, 16 reuniaron kas personas arfiba ciladas
para etectuor lo 4/ 03] Inmueble|es) sed ), dando cumpdmiento a lo
C anel Promesa de Compraventa y en la Escritura PUblca de frarslerencia

esto

n cousa justificac . éstos se lendeGn por
regados pora todos [os efeclos egalkes a satsfaccd pr endo CONSIRUCTIORA
YUELOS S.A. o levantar un octa undoteral de enfrega, que 36 suscribind en presencia de cos

Fuente: Constructora Hayuelos [12]

En esta actividad se elabor6 el diligenciamiento del acta ya destinada para esta
finalidad donde los datos suministrados son como: el nombre y documento del
nuevo propietario donde se registra también la entrega del depdsito y parqueadero
de cada apartamento como corresponde en las escrituras de cada uno.
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llustracion 15 Apartamento finalizado para entrega

Fuente: Autor

Posteriormente se realizd las copias de documentos que se deben entregar al
propietario; donde se encuentra el certificado de calibracibn de medidor de
energia, el certificado de gas y agua: ademas se genera un cd el cual contiene los
planos de la torre el manual del mantenimiento, también se apoya en reunir todos
los instructivos de los aparatos eléctricos como son el horno, calentador y estufa.
Ademas de certificados de RETIE.
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llustracion 16 Inventario apartamento 417

HAYUELDS
CONSTRUCTORA HAYUELOS

PROYECTO CUIDAD HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA

INVENTARIO
Apartamento No, 417 Torre 5, Parqueadero No. 460 en sétano 2,
Deposito 182,
ENTRADA PRINCIPAL
CANTIDAD DESCRIPCION | ESTADO | OBSERVACIONES
1 Interruptor timbre | Vv
1 . Marco y puerta princpal Pzano | v"'
1 Cerradura s
HALL PRINCIPAL
CANTIDAD DESCRIPCION | ESTADO | OBSERVACIONES
v

| Piso laminado
Guarda escoba |
Muros Estucados y Pintados con
| tres manos de Vinilo

Techo E do vy Pintado ¢on tres
| manos de Vinilo § V=

1 Caja con 2 Registros de Gas s

1 | Interruptor doble | V

1 . Interruptor triple v

1 Roseta | Vv ¢

1 Citofono h
COCINA
CANTIDAD DESCRIPCION | ESTADO | OBSERVACIONES

Cocna ablerta con meson vy
| salpicadero_en granito 5
P50 en Cerémica Formato Affegres | V"’
| Mueble ako y bajo Pizano Madecor |
Guarda escoba en Cerdmica A

vV

Fuente: Constructora Hayuelos [11]

Por ultimo, se hace un inventario el cual se hace entrega al cliente; donde podra
verificar lo que contiene el apartamento, donde se acompafié con el
diligenciamiento como se muestra en la ilustracion 16. Se describe
detalladamente cada elemento. Al tener estos documentos se realiza la entrega
para hacer la revision con el propietario y si todo esta con conformidad se realiza
la firma del acta correspondiente e inventario.

A continuacion, se encuentra en las ilustraciones 17 y 18, algunos de los
elementos entregados a los clientes.

27



llustracion 17 Bafo apartamento para entrega

Fuente: Autor

llustracion 18 Entrega de apartamento 1017 torre 5 a propietarios

Fuente: Autor
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3.1.3 Apoyo, inspeccion y control de actividades relacionadas con
posventas de los apartamentos

En esta actividad es una de las mas realizadas durante este periodo de pasantia,
se ejecutaron varias posventas; en su gran mayoria se presentaron fisuras de
pequefia abertura, las cuales por politica de la empresa son atendidas al afio de
ser entregado el apartamento, ya que por experiencia de la constructora las fisuras
en el pequefio tiempo son muy activas, como se muestran en la ilustracion 19.

llustracién 19 Grietas en techo

Fuente: Autor

El proceso realizado en la atencidn de posventa es muy sencillo, donde se brind6
el acompafamiento, donde comienza en el momento que el propietario llena el
formato de posventa como se muestra en la ilustracion 20, el cual explican el
inconveniente presentado en el apartamento; algo que se debe tener en cuenta al
momento de recibir y atender las posventas es si se encuentran dentro del periodo
de la garantia, donde se realiz6 esta verificacion..
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llustracién 20 Formato de posventa

FORMATO DE ATENC

PROYETO CIUDAD HAYUE

AV O

CON POSVENTAS | FIRMA

Fuente: Construtora Hayuelos [9]

Para la constructora Hayuelos, tiene la politica de que su garantia es de un afio
por consiguiente durante este periodo se podra atender las posventas necesarias;
para tener el apartamento en buen funcionamiento como lo estipula la
constructora; con la salvedad que la zona donde se va a efectuar la solucién o
reparacion se encuentra con alguna modificacion pierde toda su garantia.

El proceso para posventa se explica a continuacion, en donde se hizo el
acompafamiento necesario en el periodo de pasantia.

» En primera a recibir el formato de posventa en la oficina, se lee cuales

son las inconformidades que se tiene para darle la prioridad, y ser
atendidas de la misma manera.
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» Después de recibirla y darle la importancia necesaria se le agenda una
fecha tentativa la cual se realizara la atencién de la posventa, se le
informa al propietario para que tenga disponibilidad.

» Cuando se va a realizar la atencion de la posventa, se dirige con el
formato anteriormente mencionado bajo supervision, el cual se
desemperio ese rol durante el periodo de pasantia.

» Al finalizar la atencion se le informa al propietario y se le hace entrega a
las correcciones de las inconformidades expuestas en el formato de
posventas, donde a su vez se describe el proceso realizado y por altimo
se legaliza con la firma del propietario para evidenciar la satisfaccion de
la entrega de las correcciones realizadas, para dar terminado la
posventa.

De esta forma se realiza la atencibn de una posventa, algunas de las mas
recurrentes durante el periodo de pasantia, como se menciona anteriormente son
la abertura de fisuras en el apartamento, mas especificamente en las esquinas de
las ventas y las dilataciones como se muestra en la ilustracion 21.

llustracion 21 Atencion de posventa apartamento 518

Fuente: Autor

Otras de las falencias presentadas usualmente son las fallas en los equipos
sanitarios como la mal instalacion de acoples los cuales han generado pequefias
fugas, también en la atenciébn de problemas en los calentadores, como se
evidencia en la ilustracion 22.
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llustracion 22 Atencion posventa apartamento 1018

Fuente: Autor

Ademas en este periodo, se realizd posventas poco usuales; en el cual se
encontré la atencion de un cambio de pendiente en un balcén, el proceso
constructivo no se tuvo la supervision necesaria en su debido momento y este
género que el balcon no presentaba pendiente, el cual se realiz6 la supervision de
la correccién pertinente, como se muestra en la ilustracién 23.

llustracion 23 Mortero para generacion de pendiente

Fuente: Autor
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Para la atencidn de esta posventa se requirio levantar de toda la ceramica de piso,
donde se generd la pendiente a través de un mortero de nivelacion, y
posteriormente realizar la instalacion de la ceramica (ver ilustracion 24,25 y 26),
donde en todo momento se realiz6 la supervision de este proceso.

llustracion 24 Aplicacion de mortero de nivelaciéon

Fuente: Autor

llustracién 25 Instalacion de ceramica balcén

Fuente: Autor
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llustracion 26 Balcon enchapado nuevo

Fuente: Autor

3.2 APOYO EN EL AREA ADMINISTRATIVA (OFICINA)

En estas actividades realizadas en la parte administrativa se encuentra la
utilizacibn de un sistema corporativo (MULTIFOX) el cual reune toda la
informacioén contable de la compafiia; como se describe a continuacién, donde se
ve la importancia de los procesos administrativos los cuales ayudan al buen
funcionamiento de la obra.

3.2.1 Organizacion almacén

En esta actividad se realiz6 el rol de supervisor de almacén en el tiempo de
pasantia donde se hace la verificacion de los materiales que salen de las
diferentes bodegas, se encuentra: el cuarto de madera, el cuarto de enchape, el
cuarto del cemento, contenedores como se muestra en la ilustracion 27 y almacén
donde principalmente se guardan todos los accesorios de menor tamafio y
herramientas menores, donde se hace un registro de cada elemento.
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llustracion 27 Contenido contenedor 1

Fuente: Autor
Ademas de esto se realiz6 el proceso de organizacion principalmente en almacén
(ver ilustracion 28); también diligenciando diariamente las respectivas salidas de
almacén el programa MULTIFOX (ver ilustracion 29).

llustracion 28 Organizacion almacén

Fuente: Autor
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llustracion 29 MULTIFOX Salidas almacén

t‘, 201.184.36.53 - Conexién a Escritorio remote

CONSOLIDADO CONSTRUCTORA HAYUELOS S.A. Usuario : AUXADMI -

[ClE&*[=] [=]=] B[« <]+

Salidas de Insumos
Gastos por numero de la Salida
\ |

R ) B Salida anulada : Método de costeo :
Nimero de la salida :| 013363 Fecha:| 06/07/2022 | Numero del Vale: 9750

# nota que anuld la salida : ® PEPS
Sucursal: HO1T05| | TORRE 5 CHST Presupuesto: T05 ® FRIET D
Codigo InsumoiGasto Unid Capitulo Nombre del capitulo Codigo Unitario/analisis de gastos Unid Liguidac. Cantidad Costot

»{00064 |GRAVILLA 3/8" EN CANTERA |M2 010 PISOS Y ENCHAPES AD187 |RAMPA CONCRETO M2 009948 0.00p000.00 =

Datos Generales Presup.y ctrol Ctasx pagar Facturacion Tesoreria Inmobiliaria Arriendos Nomina Contabilidad NIIF Gerencial SGG CRM FE NE Utilidades Auditoria Salir

Fuente: Autor

3.2.2 Generacion de pedidos de obra, 6rdenes de compra y liquidaciones
para legalizacion de pago de servicios publicos en el sistema MULTIFOX

Para esta actividad se realizé el apoyo al residente administrativo, en el cual al
momento de efectuar los pagos correspondientes a los servicios publicos de los
apartamentos a cargo de la constructora Hayuelos, estos se debian legalizar en el
sistema MULTIFOX, se realiz0 el siguiente proceso:

» Primero se realizé el proceso de creacion de pedido de obra como se ve en
la ilustracién 30, en el cual se ingresaba los primeros parametros como lo
son el valor la descripcion del servicio, a que apartamentos se le genera el
pago y a que presupuesto se le debe adicionar, para esta forma generar
adiciones presupuestales
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llustracién 30 Modificacién pedido de obra

s Generales  Presup.y ctrol Ctasxpagar Facturacion Tesoreria Inmobiliaria  Ariendos MNomina Contabilidad NIF  Gerencial SGG CRM FE NE Utilidades Auditoria  Salir

X5 =] -] @D ]

Modificar Pedidos de Obra

Datos Generales Items
Proyecto: gy CIUDAD HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA
Presupuesto: T05 TORRE 5 CHST
Requisicion No. | 001894 Observaciones
PAGO SERVICIOS DE ENERGIA MES DE JUNIO 119 A
Fecha: | 2210612022 -120-417-1017-1118
Procesada: F
Total requisicion : 1341000
Requisicion aprobada (V/F)
Moneda: CORv| |PESOS 1
Tasa pesos col: 1.00

‘ [S correc  Enviar por E-MAIL sin Outiook el nimero de la requisicion al tercero parametrizado.

» En segundo se realizaba la autorizacion de este pedido y la seleccion de
cada proveedor de cada recibo para su posterior aprobacion y generacion
de orden de compra como se ve en lustracion 31, la cual se debe remitir a
la parte administrativa del proyecto donde realizaban la verificacion de los

Fuente: Autor

datos y posterior la aprobacion.
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llustracion 31 Consulta érdenes de compra

Tipo de Orden
© NORMAL
O Reembolso de Caja Menor

Consulta de Ordenes de Compra  Caia )
Q Compra de Activos Fijos

REPORTES
Presun Orden Ho. = A ] ® Orden de Compra
Obra: gy | TORREZ2 CHST To2 | o10784 e DuEistracn R Mprevice | Orden de compra sin requisitos
AlLU.: % Utilidad : % IVA siutilidad : Q Contrato de Obra
Régimen © Orden de compra - formato RYP
Contratista: T0435 | GAS NATURAL CUNDIBOY ACENSE SA C  |Fecha:|2208n022] Pazo:| o Feﬁ;"e"rm;g? Bzl (Wit
Tipo Orden <C/T/B>: | ¢ aea e | o , LEGALIZACION PAGO BASICO DE SERVICIO DE GAS 06/05/22 |~ PANTALLA
servaciones : | yacTA 0R/OBI22 APTO 106 TO 2
HASTA 06/06/22 APTO 106 TO 2 IMPRESORA
v SLALEL S ML
Neto: 3.000.00 \
WA s VALORES Yr. impuesto de timbre :
INF : Walor Anticipos por Amortizar : 0.00 ID_HET : 0
Admininistracion: 0.00
Imprevistos: 0.00 Moneda: | cop . | PESOS 1.00000000 | Tasa pesos col: 100
e 000 Forma de pago:
1A sobredutilidad: 0.00
Neto + A LU R Retefte: | 12 AUTORRETENEDORES
De i = 0 = 00 Reteiva: | 01 AUTORRETENEDOR DE IVA
escuento : 0.0
Reteica: | 1 AUTORRETENEDOR DE ICA
% Garan : 0.00 0.00
% Garseg.s: 0.00 o P i Q Verdadero ia mlti i Q Verdadero
Ci P : :
e iva a | S Falso Maneja miiltiples retenciones en la Orden : O Falso
: 0.00 -
% lo calcula sobre el ur. total]
% SENA: 0.00 ¢ (de la iactura;
Tot.Orden - 3.000.00 % del iva asumido : 00000 || | Aprobada compras: | ¥ Aprobada contabilidad :

ID ZONA FRANCA :

Fuente: Autor

Como ultimo al tener aprobacién de la orden de compra se procedidé a generar la
liquidacién de esta forma legalizar ese pago en el sistema (ver ilustracion 32).

38



llustracién 32 Liquidacion de legalizacién pago acueducto

CONSTRUCTORA HAYUELOS S.A.
Nit. 800082726
CALLE 100 8A 55 TORRE C OFICINA 801 Liquidacion Cta x Pagar No. 013432
4822626 ORDEN DE COMPRA No. 010659
Fraprov 7528304 RO. REM. Facha de la Liquidacion 241052022
TERCERO Tiene cuonta bancaria :  NO = o] PROYECTO
Cooas VEOLIA AGUAS DE TUNJASA ESP. : . HO1 CIUDAD HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA
CCUNIT. 320000671 - N d T2 TORRE 2CHST
CR 3 ESTE 1120 BRR SAN ANTONIO 4322930
COL15001 TELS. 7440088.7422262 -E > CALLE 100 8A 55 TORRE C OFICINA 801
lcwmo Nombre dol producto Unid Destino Capi Cantidad Precio Unitario 'roulJ
01991 ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO 1049 106 56.442.00 1.00 56,442.00
CONCEPTO PARA LA LIQUIDACION : Subtotal 55,442.00
LEGALIZACION SERVICIO ASED AFTO 106 T02 PERIODO (4)va 0.00
01033103 —
Subtotativa 56,442.00
{9 Amort Anticipo 0.00
OBSERVACIONES DEL CONTRATO : (-}Rotefte 00 % 0.00
LEGALIZACION SERVICIO ASEO APTO 106 T02 PERIODO (-} Ratefts a la equidad (CREE) o000 % 0.00
MARZO 2022 (}Reteiva 000 % 0.00
{4 Rotoica ©.000/1000 000
() Descuento 0.00
VENCE : 01/05/2022 Neto a Pagar 56,442.00
C ABLE RELACION DE ABONOS.
Codigo PUC Valor DIC Tercero Roferon  EgresoiNota valor LG
Total Dobito: 56,442.00 Total pagos: 0.00
Total Credito: 5€,442.00 Saldo x pagar: 56,442.00
|
LT
-
Elborado por V.B Contablidad Firma del Tercero

Fuente: Autor

Al terminar todo el proceso se envia los documentos a la oficina principal
para su posterior revision de departamento encargado.

3.2.3 Generacion de relaciéon de facturas del manejo de caja menor

En esta actividad se realizé el apoyo en generando la relacion de caja menor
realizando la busqueda de datos necesarios para la parte contable de la empresa,
ademas de esto llevar un control de gastos durante este periodo y validar el
concepto. A continuacion, muestra de un documento de relacion de caja menor.
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Tabla 1 Formato de reembolso caja menor

ILos documentos soporte deben ser los originales, no deben Ilevar tachones, deben |levar datos claro, Nombre, apellido o razon social de la

empresa vendedora e identificacion, nimero de NIT o cédula de ciudadania

Fuente: Autor
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== GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 001
FECHA 20/10/2019
c: FORMATO REEMBOLSO CAJA MENOR
HAYUELOS FOR - ADM - 002
Dependencia: Administracién Obra CHST Consecutivo:
Responsable: Cargo: Residente Administrativo
Fecha de solicitud Valor del reembolso 181,890.00
MONTO BASE TOTAL APROBADO [ 1,700,000.00
Detalle de los pagos realizados por los cuales se solicita el reembolso
Nota: Se deben diligenciar todos os campos del tercero, de lo contrario el gasto quedara registrado a nombre del responsable de caja menor.

Fecha del pago Pagado a NIT/CC Direccion del tercero Telefono correo electrénico Concepto Valor pagado
16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 588 - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co Taxi casa terminal Tunja $6,800
16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 588 - 291 32149874% resadmontunja@hayuelos.com.co Pasajes para Bogota desde terminal $25,000
16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 588 - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co Transmilenio de Itle"l’:]‘ga' deBogotaa| o, e

calle
16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 588 - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co Transmilenio d; ca": 100a terminal $2,650
ogota
Taxi d de terminal Tunj
16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 588 - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co ox! de regreso de terminal funjaa $6,500
casa
Pasajes regreso de terminal Bogota a
16/06/2022 ADRIANA DEL PILAR MORALES 1057598132 AVEN UNIVERSITARIA 58B - 291 3214987496 resadmontunja@hayuelos.com.co Tunia $25,000
unj
17/06/2022 CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA 860007322-9 Av. El Dorado #68d-35 3830330 notificacionesjudiciales@cch.org.co Certificado de constitucion y gerencia $6,500
I dafi ite 2
21/06/2022 MULTIMARCAS 71668494 Cra. 114182 3114526075 feume pa’;fy:i:;')” faceite $10000
21/06/2022 TIENDAS ARA 900480569-1 CR 1#35-142 018000521 888 senicioalcliente@tiendasara.co insumos cafeteria $12,600
21/06/2022 D1SAS 900276962-1 CRA 7CL 155C -30 Bogota 18000120201 atencion.cliente@koba-group.com insumos cafeteria $16,750
r rte id Ita hospita S
21/06/202 GERMAN GAITAN 9395551 AVEN UNIVERSITARIA 588 - 291 ransporte [¢a yvueta hospita an $3,800
Rafael atencion de accidente
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 106 torre 2 $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 seniicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 109 torre 3 $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 111 torre 3 $4,820
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 112 torre 3 $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 115 torre 4 $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 119 torre 5 $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 120 torre 5 $4,820
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 417 torre 2 $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 1017 torre $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com 5 del periodo 06/05 - 06/06
21/06/2022 Pago del servio de gas apto 1118 torre $3,000
VANTI GAS NATURAL CUNDIBOYASENCE 830045472-8 CALLE7 1545 3154164164 senicioalcliente@grupovanti.com 5 del periodo 06/05 - 06/06
22/06/2022 ERGON SERVICE SAS 901310686-0 AVEN UNIVERSITARIA 55-32 3267878 senicioalcliente@terpel.com Gasolina Corriente para guadafiar $30,000
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
TOTAL $ 181,890.00




3.2.4 Generacion de documentos administrativos organizacion de estos

» Generacion de actas de entrega a administracion provisional

En esta actividad se colabord en la generacion de diferentes actas para la
entrega por parte de la constructora a la administracion provisional de las
areas comunes del conjunto, donde podemos encontrar: cuarto de bombas,
cuartos de basuras, los accesos al conjunto (rampa, acceso peatonal, y
porteria), depdsitos comunales entre otros como se ve en la ilustracién 33 y
34.

llustracion 33 Recopilacién de actas de entrega

[0 ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTADE ENTREG... 4 [0 AcTA DE ENTREG... 4 0] ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTADE ENTREG... 4

[ AT —— [ A — R —— 1 A —— 1 [ A ——

[0 ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTA DE ENTREG... 4 [0 AcCTA DE ENTREG... 4 @] ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTADE ENTREG... 4

H A —— [ W a0 e e com i W o e o ih H A p—— [ W A —— i

[ ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTADE ENTREG... 4 [ ACTA DE ENTREG... 4 [0} ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTADE ENTREG... 4

AR —— | H cmmomne | H mmoonom | H om0 H om0

0] ACTA DE ENTREG... 4 [0 ACTADE ENTREG... 4 [ ACTA DE ENTREG... 4 0] ACTA DE ENTREG... r [0 ACTADE ENTREG... 4

Fuente: Autor
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llustracion 34 Formato realizado para entrega

== ACTA DE RECIBO DE OBRA
HAYUELOS
PROYECTO: ‘ CIUDAD HAYUELOS SANTIAGO DE TUNJA — TUNJA
TIPO DE ENTREGA: l SALA DE ESPERA
FECHA DE RECIBO HORA DE RECIBO TIPO DE RECIBO
dd | mm [ aaaa hh | mm [am/pm Recibo parcial |
Recibo final |

Patrticipantes en la diligencia

Juan Carlos Ramirez
Adriana Morales
Jimmy Lizarazo

En la fecha arriba indicada, se reunieron en el sitio de la obra las personas relacionadas,
con el fin de efectuar la ENTREGA DE SALA DE ESPERA por parte de la constructora y
el RECIBO FINAL por parte de la administraciéon provisional designada por la
CONSTRUCTORA, de las obras/elementos que se referencian.

[ SALA ESPERA |
[ - Acabados en sala de espera |

Después de efectuada la verificacion correspondiente, se considera que las
obras/elementos antes relacionadas cumplen con los disefios, las especificaciones y demas
requisitos establecidos, por lo cual se efectia(n) el RECIBO FISICO correspondiente a
entera satisfaccion. En constancia de los hechos se firma el presente documento entre la
constructora y la administracién provisional del conjunto designada por la constructora
(INNOVA FINANZAS) representada por Juan Camilo Gutiérrez Grajales con su
administrador delegado Jimmy Alexander Lizarazo Sanchez.

QUIEN ENTREGA QUIEN RECIBE
Juan Carlos Ramirez Jimmy Lizarazo
Encargado CHST INNOVA FINANZAS

QUIEN ENTREGA
Adriana del Pilar Morales
Encargada CHST

Avenida Universitaria # 58 B —291 — Tunja Cel: 317 635 6126

Fuente: Autor
» Organizacion de documentos para entrega a copropiedad del proyecto
Ademas de lo anterior se colabor6é con la organizacion de los diferentes

documentos, en donde encontramos: los certificados de calibraciéon de los
medidores en zonas comunes, los diferentes manuales de ascensor (ver
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ilustracion 35) y bombas con sus respectivas actas de entrega del
proveedor a la constructora.

llustracion 35 Organizacion manuales de ascensor

Fuente: Autor

llustracion 36 Carpetas de cada zona

Fuente: Autor

» Generacion de APU

Para la constructora era muy importante saber el costo de las diferentes
zonas en las cuales se necesitaba hacer un mantenimiento y/o una
subsanacién de un inconveniente, en donde se encuentra el levantamiento
de ceramicas en la zona de lobby y en la zona de porteria, en el cual se
analizo y se realiz6 un APU donde se mostraba el costo aproximado de
esta reparacion, como se muestra en la tabla 2.
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Tabla 2 APU de zona porteria, lobby y comparacion

Areatotal (m)) 102.509
COTIZACION

ITEM DESCRIPCION UNIDAD CANT  [RENDIMIENTO Homcenter Corona Constructora Barreto Distrifer Coval

(ke/m) | vaoR | unmARio [ vAloR [ uNImamio | vAwR | uNmARIO [ VALOR | UNITARIO | VALOR | UNITARIO
1 Materiales

11 Porcelanato 80x 80super blanco | 1,92 m?- empaques 54,00 $119,900.00| $ 6,474,600 S S $ S

12 Pegante para porcelato 25Kg 29.00 7 $82,100.00{ § 2,380,900 | $78,900.00 § 2,288,100 |$32,000.00] $ 928,000 | $21,000.00{ § 609,000 S
13 Boquilla 5kg 6.00) 0.27 $24,900.00| § 149,400 | $11,400.00{ § 68,400 |$20,000.00| § 120,000 $ - S -
14 Cemeto 50Kg - Bulto 15.00 - $27,000.00 $ 405,000 $ -1$26,000.00] § 390,000 | $27,000.00] $ 405,000 | $28,000.00] $ 420,000
15 Arena m 2.50 $ - $ - |$65,000.00] $ 162,500 | $65,000.00| $ 162,500 S -
Total | § 9,409,900 Total | $ 2,356,500 Total $1,600,500.00) Total | $1,176,500.00 Total | $420,000.00

Fuente: Autor

Otro APU generado es demolicién del cerramiento en donde la constructora
requerida conocer el valor total de los costos, para esta actividad.

3.2.5 Verificacion y control de elementos de seguridad en obra

En esta actividad se tomd un rol activo en donde realice diferentes actividades

comao:

» la inspeccién de botiquines en donde se tomé los diferentes maletines (ver
ilustracion 37) y se realizé la revision de los elementos que estas tienen, en
el cual se encontré elementos ya vencidos y deteriorados.

llustracién 37 Inspeccién botiquin

Fuente: Autor
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Por consiguiente, se realiz6 el retiro de estos elementos ya no funcionales,
ya que esto brindaba un peligro al personal de la obra.

Después de realizar la puesta de estos residuos en su correspondiente
lugar de desechos peligrosos, se procedidé a hacer una requisicion a la parte
encargada de la constructora en el cual se pidi6 nuevos elementos de
atencion de emergencias (Ver Tabla 3).

En donde se encuentra elementos como suero fisiologico,

curas,

termémetro, guantes, tapabocas entre otros elementos. Ademas, se realiz6
los formatos de inspeccion de estos elementos.

Tabla 3 Formato inspeccién botiquines

HAYUELOS

Registro Inspeccion de Botiquin

FOR- SST- 009

Version: 1- 18 abril del 2016

Lugar: Tunja- Ciudad Hayuelos Santiago de Tunja

Responsable Inspeccion: DANIEL ESTEBAN GALINDO TORRES

Fecha revision: 21/07/2022

Elemento Enero |Febrero |[Marzo |Abril |Mayo |Junio |Julio |Agosto |Septiembre [Octubre |Noviembre [Diciembre Observaciones

Guantes de latex v Fecha de vencimiento 11/2023 (1/2 Caja)

Gasa Esteril v Fechade venc?m?ento 04/2023 (6 unds),
Fecha de vencimiento 12/2022 (12 unds)

Tapabocas x No se tiene

Bajalenguas v 20 Unidades

venda elastica 2" x 5 yardas v 1 Unidades

venda elastica 3" x 5 yardas v 3 Unidades

venda elastica 5" x 5 yardas v 1 Unidades

micropore x No se tiene

tijeras v 1unidad

esparadrapo v Fecha de vencimiento 03/2023 (1und.)

monogafas v 1lunidad

Jabén quirurgico PH neutro x No se tiene

jerigas v 5Unidad de 5ml, 2 unidad de 10 ml

agenday esfero x No se tiene

bolsa roja v 1 Unidad

sal para hidratacion x No se tiene

parches oculares v 10 unidades

curas v 7 Unidades

bolsa ambu v 1Unidades

linterna v 1 Unidades

suero fisiologico 100ml x No se tiene

Vasos de 70z x No se tiene

termometro v 2 Unidad

pito x No se tiene

manual de primeros auxilios v 1unidad

Ferulaz inmovilizadoras x No se tiene

Collar Filadelfia x No se tiene

Tensiometro x No se tiene

Medicamentos x No se tiene

Alcohol Antiseptico x No se tiene

Yodo Espuma x No se tiene

Valletilla blanca v 5 Unidades

Venda de Algodén 3" x 5" v 1 Unidades

Venda de Algodén 5" x 5" v 1 Unidades

Observaciones: Se tiene en la oficina del prefecional de seguridad

Firma:

Fuente: Autor
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» También se realizo la inspeccion de los diferentes extintores ubicados en
las diferentes zonas del campamento (ver tabla 4), en los cuales
encontramos ya vencidos en su totalidad, para esta actividad se realizo la
solicitud al departamento encargado en la oficina principal, para él recargue
de estos elementos.

Tabla 4 Cantidad de extintores

CANTIDAD TIPO DE EXTINTOR UBICACION
6 10 LIBRAS MULTIPROPOSITO AMARILLO (OBRA
] 20 LIBRAS MULTIPROPOSITO AMARILLO |OBRA/SALA DE VENTAS
1 30 LIBRAS MULTIPROPOSITO AMARILLO (OBRA

Fuente: Autor

Donde al momento de recibir la aprobacién se realizé las correspondientes
llamadas a bomberos para esta finalidad, lo cual asi procedio.

Al finalizar se realizé el formato de inspeccion de extintores para llevar un
mejor control, que se encuentra a continuacion.
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Tabla 5 Formato de inspeccién extintores

FOR- SST- 010

= = REGISTRO DE INSPECCION DE EXTINTORES

HAYL.IELDE Version: 1 - 18 de abril del 2016

|RESPONSABLE INSPECCION: DANIEL ESTEBAN GALINDO TORRES

MES ENERO |FEBRERO| MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO JULIO |AGOSTO( SEPTIEMBRE | OCTUBRE [NOVIEMBRE | DICIEMBRE | OBSERVACIONES

AREA
CLASIFICACION RIESGO
DEL AREA
SIGLAS DE
IDENTIFICACION

UBICACION Almacen
TIPO
BC
ABC X
co2
SOLKAFLAM 123
AGUA
OTRO

CAPACIDAD 20
REVISION ESTADO
GENERAL
CILINDRO-PINTURA v
CILINDRO-GOLPES v
POSICION v
SELLOS DE
SEGURIDAD
LECTURA DEL
MANOMETRO
SOPORTE COLGAR (C)
0 BASE(B)
FACIL ACCESO v

FECHA DE -
may-.
VENCIMIENTO ¥

Fuente: Autor
En esta actividad se buscé dejar puesta a punto toda la parte de seguridad en el

trabajo para tener un bienestar en la obra y una plena y activa seguridad en ella,
dejando funcional botiquin y extintores.
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4. APORTES DEL TRABAJO

4.1COGNITIVOS

Algunos de los aportes realizados en la constructora fueron la organizacion de
archivos los cuales a través de tareas como la rotulacion de carpetas.

También en este tiempo como pasante se brindd una conexion entre
administrativos y trabajadores en obra permitiendo mejor ambiente de trabajo y
esto permitird mayor comunicacion, ademas de la organizacion en almacén con
compafnia del personal de aseo general se organizd diferentes productos
vencidos, dafiados o ya no necesario dentro de la obra para mejorar y contribuir al
impacto ambiental, dandole su distribucion final.

4.2A LA COMUNIDAD

El impacto en la sociedad brindando mis servicios durante el tiempo en la pasantia
es generar seguridad y tranquilidad de que sus apartamentos entregados cuenten
con cumplimiento en todos los sectores necesarios esto le proporciona bienestar
al nuevo propietario, ademas en generar un ambiente sano en cual en la atencién
sus inconvenientes se busque el bienestar del cliente.

48



5. IMPACTOS DEL TRABAJO DESEMPENADO

Algunos impactos que se puede resaltar en el trascurso de la pasantia es la
supervision al momento de realizar la atencion de una posventa donde se redujo el
tiempo y se disminuy6 los reclamos después de la atencion de la posventa.

Otro de los impactos generados es la inspeccion y respectivo mejoramiento de
equipos de seguridad de la obra, ya que al momento de comenzar con la pasantia
no se encontraba ningun botiquin completo de los 5 encontrados en campamento,
los cuales al finalizar la pasantia se dejo en obra 2 completos segun la norma de
seguridad

Se realiz6é una inspeccion visual al iniciar y verificacion de los extintores de la obra
los cuales se encontraban vencidos, al finalizar el periodo de pasantia se realizé
su debia carga.

Ademas, me ha ayudado a mi como pasante a desarrollar diferentes habilidades
como agilidad en diferentes programas, mayor conocimiento en realizaciéon de
archivos como el manejo de procesos administrativos, como son: la generacion de
actas de entrega y relaciones, hasta procesos inversos en el programa
MULTIFOX, Ademas de conocer diferentes detalles en el proceso constructivo de
obra.

Obtuve experiencia en parte de acabados de obra conociendo términos,
materiales y proceso que se llevan en esta etapa.

Ayudando a los trabajadores a tener conocimiento mas preciso de las normas
vigentes, y asi evitando accidentes o inconvenientes innecesarios en obra, y
generando un cumplimiento a las programaciones de obra establecidas por los
directivos; para una entrega oportuna y a satisfaccién del cliente.

Esto me permitié centrarme en mis conocimientos y generando apoyo a diferentes
comparieros de obra y de oficina.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Se realizé la supervision en diferentes actividades especialmente en la
atencion de posventa, donde se logré6 implementar los diferentes
conocimientos obtenidos durante el pregrado, ademas de lograr una plana
satisfaccion al cliente, a través de el acompafiamiento de la atencién de la
posventa.

Se verifico plenamente las falencias por parte la constructora, las cuales se
dieron a conocer y se realizaron las respectivas correcciones, como se
evidencio a través de la verificacion de botiquines y extintores, de asi velar
por una zona de trabajo més segura y protegida.

Se llevaron a cabo las diferentes supervisiones a los apartamentos
brindando las diferentes subsanaciones necesarias para su 6ptima entrega,
ademas se realiz6 el seguimiento de pago a través de relaciones y posterior
legalizaciébn en el sistema corporativo de pagos de servicios publicos,
consiguiendo que los apartamentos se encuentren listo para entrega.

Se logro utilizar los diferentes conocimientos obtenidos en el periodo de
pregrado, en cudl fueron utilizados para la subsanacion de las diferentes
problematicas en posventas, adamas de conocimientos aplicados en la
parte administrativa de la obra, en realizacion de APU, relaciones de
facturas de caja menor.

Se recomienda a la constructora habilitar mas convenios con diferentes
universidades para fomentar la diversidad y de esta forma traer beneficios a
la empresa, ademas de seguir dandole importancia a los practicantes en
procesos de la constructora.

También se recomienda a la universidad que durante el periodo de
pregrado se ensefie herramientas digitales mas enfocadas en la carrera
como en este caso MULTIFOX el cual fue utilizado durante el periodo de
pasantia, ademas de programas como AutoCAD y Revit los cuales estan
ganando gran importancia en el sector de la construccion.
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7. GLOSARIO

APARTAMENTO: Se puede definir como una pequefia vivienda, con una o
dos alcobas cocina y bafios, las cuales estan plantadas para habitar una o
mas personas. [1]

CERAMICAS: Es un elemento estructuralmente hecho en arcilla, el que
tiene un acabado de esmalte que brinda al espacio propiedades de
impermeabilidad, color, dureza, textura y brillo. Este elemento usualmente
es utilizado en piso y paredes. [2]

CONTRATO: Es la representacién de un acto voluntario entre una persona
O empresa con otra persona o0 empresa, donde cada parte adquiere
compromisos. [3]

INGENIERIA CIVIL: Es una rama de la ingenieria que utiliza una gran
gama de conocimientos en fisica, quimica y geologia a la elaboracion de
estructuras, principalmente edificios casa sistemas hidraulicos y todo en el
ambito de construccion.

LIQUIDACION: Es un proceso administrativo el cual las partes se
pronuncian sobre un contrato y se da por finalizado este.

MANTENIMIENTO: Es el proceso que se lleva a cabo para que un
elemento tenga un buen funcionamiento durante un largo tiempo.

MULTIFOX: Es un sistema gerencial que permite el manejo de datos o
acciones relacionada con obras civiles, obteniendo datos financieros,
comerciales y de operacién. [5]

ORDENES DE COMPRA: Es un documento en cual se expresa la solicitud
de un servicio o0 un bien, se realiza para un control de necesidades. [6]

PASANTIA: Es la practica profesional que realiza un estudiante para
obtener una experiencia laboral, ademéas se utilizan los conocimientos
adquiridos en su época de estudios. [6]

PENDIENTE: Medida de inclinacién sobre un plano

POSVENTA: Es el servicio de mantenimiento que brinda el fabricante o el
encargado para realizar reparaciones en fallas en un tiempo determinado.

SUPERVISION: Acci6on de inspeccionar un producto o una accién, es
usualmente ejerce esta actividad por un superior jerarquico en la empresa.
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» ZONAS COMUNES: Son todas las partes que pertenecen a todos los
propietarios desde pequefios elementos hasta grandes, en estos
encontramos ascensores, terrazas, piscina. [8]
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