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RESUMEN 

 

KEYWORDS: OFICINA TECNICA, CONSTRUCTORA LA PATAGUA. 

 

Por concepto entendemos que oficina técnica es un departamento que mantiene 

estándares de procesos, generalmente relacionado con la gestión de proyectos, estandarizar, 

minimizar y mantener los recursos disponibles, además de ser la fuente de diversos 

documentos, manejar el tema de presupuestos, especificaciones técnicas, avances de obra, 

estados de pago y en la práctica de la gestión y la ejecución de proyectos. 

Las labores desarrolladas durante 3 meses aproximadamente, las cuales equivalen a 

540 horas, consistió en llevar un control de presupuesto, subcontratistas, hormigón, 

maquinarias y rectificación de información en terreno. 

La pasantía fue realizada en la obra San Andrés, ubicada específicamente en 

Avenida 21 de mayo # 1442 La Cruz, Quillota. encargada de la constructora la 

Patagua, enfocada en el ámbito inmobiliario, dicho proyecto consistía en un 

condominio de 115 casas, 2 locales comerciales, 1 quincho, 1 plaza principal, 10 

estacionamientos públicos, entre otros. 

Sin duda alguna durante el transcurso de la pasantía se fueron generando 

diversas dudas en relación a distintas tareas y procesos, las cuales con el tiempo 

fueron resueltas, la inserción al ámbito laboral es algo muy difícil de realizar, en este 

proceso es que el alumno se dio cuenta de la relevancia que tomaron sus 

conocimientos adquiridos en los tres años que duro su educación y los aplico 

debidamente cuando se le fue solicitado. 

La metodología empleada para poder desarrollar la pasantía con el mayor 

éxito posible consistió en poner en práctica todos los conocimientos adquiridos en la 

universidad, además de la responsabilidad, proactividad y ganas de seguir 

aprendiendo aún mas ya que en terreno es donde se aprende de una manera más 

Didactia. 

La finalidad de este informe es concluir una etapa, la cual duro un poco más 

de 3 años, y donde el alumno debe demostrar que ya está apto para incorporarse al 



mundo laboral como un profesional, en el cual se ponen a prueba todos sus 

conocimientos y habilidades que fue adquiriendo en el transcurso del tiempo y se 

espera que se forme un trabajador humilde, competente, capaz de tomar decisiones 

oportunas. 

A continuación, se detallarán todos los ámbitos que el alumno debió 

enfrentar día a día durante la pasantía.  
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INTRODUCCIÓN 
 

 

La construcción es el arte de confeccionar infraestructuras de pequeña a gran escala, 

se denomina construcción a todo lo que exige, antes de hacerse, un Proyecto y una 

planificación predeterminada con anterioridad. 

La cuidad de la cruz es una ciudad residencial gracias a sus altos estándares de 

calidad de vida, situándola en el numero 34 a nivel nacional en las ciudades con mejor calidad 

de vida y numero 3 a nivel regional, gracias a esto se a generado un aumento considerable en 

su población ya que en el año 2002 se contaba con una cantidad de 12.851 habitantes y en el 

año 2017 una cantidad de 22.098 habitantes según el censo. Debido a esto es que en la ciudad 

de la cruz se está trabajando en distintos proyectos habitacionales y uno de ellos es la Obra 

San Andrés de la constructora la Patagua, la cual consta de un total de 115 casas, las cuales 

cuenta con altos estándares de calidad, diseño y seguridad. 

el alumno realizo su pasantía en el área de oficina técnica en la obre San Andrés de 

la constructora La Patagua, esta área es de gran importancia para la empresa, ya que su 

función es controlar y registrar los documentos contractuales del proyecto, tales como planos, 

especificaciones técnicas, presupuestos, avance de obra entre otros, el área de oficina técnica 

debe entregar soluciones técnicas al interpretar los datos obtenidos en terreno y a su vez hacer 

comparaciones con los datos que se encuentran en su poder con anterioridad, además hace  

proyecciones en conjunto con el profesional de terreno (supervisor), finalmente debe tener  

bastos conocimientos en métodos constructivos y calculo. 

Es por esto que el área de oficina técnica es tan importante dentro de la obra ya que 

es en ella misma en la que se generan distintos procesos para poder llevar a cabo las distintas 

partidas dentro de la obra. 

Durante el transcurso de este trabajo de título, se detallará las funciones que debió 

realizar el alumno en práctica a cargo del jefe de oficina técnica, quien lo ayudó y guio para 

que pudiera poner en práctica sus diversos conocimientos adquiridos mediante el transcurso 

de la carrera. 



 

 

 

 

 

 

 

 

   

        CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 ANTECEDENTES GENERALES 

 

En este capítulo de describirán las generalidades que tienen relación con la 

obra San Andrés de Inmobiliaria y Constructora La Patagua, en donde se realizó la 

pasantía. 

 

 

1.1 OBJETIVOS DE LA PASANTIA. 

 

En el transcurso de la pasantía, se deberán poner en práctica todos los 

conocimientos alcanzados durante el transcurso de la carrera en el ámbito teórico, o 

bien la mayor parte de ellos, y al mismo tiempo ir adquiriendo nuevos conocimientos 

los cuales se presentan en terreno; durante este periodo de tiempo el alumno observo 

distintos problemas que suceden en la obra y a la vez observo y aprende sus 

respectivas soluciones. 

 

 

1.1.1 objetivo general 

 

El objetivo general de la pasantía es básicamente que el alumno logre aplicar 

los conocimientos que fueron adquiridos durante el transcurso del estudio como 

técnico universitario en construcción. 

Realizar las 540 horas de práctica profesional requerida por la Universidad 

Técnica Federico Santa María para la obtención al título de técnico universitario en 

construcción. 

 

 

 



1.1.2 objetivos específicos 

 

Los objetivos específicos están enfocados a que el alumno logre 

desenvolverse y a la vez ser un aporte dentro de la empresa en la cual estuvo 

realizando su pasantía, con la finalidad de entregar y demostrar todos sus 

conocimientos adquiridos durante el transcurso de estudio teórico; a la vez el alumno 

debe comprender el funcionamiento de la empresa en el ámbito de seguridad, calidad, 

entre otros. Con el objetivo de realizar un buen trabajo y aprender a trabajar en 

equipo, dando como resultado que el alumno logre desenvolverse de manera exitosa 

en el mundo laboral 

 

 

1.2 PRESENTACION DE LA EMPRESA 
 

La Patagua es una constructora orientada a satisfacer las necesidades 

habitacionales, a través de la construcción de viviendas con altos estándares de 

calidad a un precio acorde al mercado. Nuestros principales clientes son las familias 

que aspiran a tener un hogar propio en un entorno que mejore la calidad de vida de 

sus integrantes. 

El contacto con nuestros potenciales clientes es de suma importancia para 

poder ajustarnos a sus necesidades y requerimientos tanto de espacio como de diseño 

y poder brindarles un producto el cual cumpla con sus expectativas. 

Constructora La Patagua es una empresa que consta con una trayectoria de 

20 años dentro de la región metropolitana y la V región. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

Fuente: Registro La Patagua. 

 Figura 1-1 Logo empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             

                                                                                 

Fuente: Registro La Patagua. 

 Figura 1-2 Logo obra. 

 

 

 

 

 



1.2.1 Función del alumno durante la pasantía 

 

Durante el transcurso en el que se realizó la pasantía, al alumno se le asignaron los 

distintos tipos de funciones que estaban directamente relacionados en el ámbito de oficina 

técnica en la obra; como lo fueron: llevar un control de hormigón diariamente en plantilla 

Excel, control avance de obra gruesa y terminaciones, cubica materiales de terminaciones, 

control de maquinaria en plantilla Excel, envió de RDI (registro de información), envió de 

PM (pedido material). 

 

1.2.2 Cargo de jefe directo 

 

al alumno se le asignó un jefe directo el cual era el encargado de oficina técnica de la obra 

San Andrés, la Sra. Fabiola del Carmen Riffo Mena con título de técnico universitario en construcción 

de la Universidad Técnica Federico Santa María, sede Viña del Mar; dicho jefe fue el encargado de 

enseñarle y guiar al alumno en práctica para que pudiera aplicar sus conocimientos teóricos 

y técnicos en terreno, y aprender y ver que es lo que sucede realmente en una obra. 

A continuación, se detallará el cargo que tenía el jefe directo: 

 

JEFE DE OFICINA TECNICA 

Su función es controlar y registrar los documentos contractuales del proyecto, tales 

como planos, especificaciones técnicas, presupuestos, avance de obra entre otros. Además, 

actualización de cuadro huevo, actualización del programa de la obra para poder cumplir con 

los plazos (planificación), cubicación, confección de contratos y estados de pagos a 

subcontratos, el jefe de oficina técnica debe entregar soluciones técnicas al interpretar los 

datos obtenidos en terreno y a su vez hacer comparaciones con los datos que se encuentran 

en su poder con anterioridad, además hace  proyecciones en conjunto con el profesional de 

terreno (supervisor), finalmente debe tener  bastos conocimientos en métodos constructivos 

y calculo. 



1.2.3 importancia del área de desarrollo  

 

el área en la cual el alumno desarrollo su pasantía, tiene vital importancia para la 

empresa, ya que oficina técnica es aquella que proporciona la información necesaria a los 

supervisores u obreros además de confección de contratos y estados de pago y modificaciones 

en cubicaciones y presupuestos. 

Oficina técnica tiene como fin el correcto y optimo uso de los recursos disponibles 

en obra, proceso en el cual el alumno debe verificar en terreno junto a profesional asignado 

(supervisor) la información faltante. 

En el caso de no encontrar solución en terreno se procede a la realización y envío a 

oficina central de RDI y luego dar a conocer la información recibida. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.3 INGENIERIA Y CONSTRUCCIÓN 
 

 

1.3.1 Antecedentes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Registro La Patagua. 

 Figura 1-3Elevación de proyecto terminado. 

 

 

 

 

 

 

 



1.3.1.1  Características principales 

 

El proyecto San Andrés, consiste en: 

 1 condominio. 

 Un total de 115 casas.  

 56 casas tipo C2. 

 34 casas tipo B. 

 1 casa tipo B1. 

 24 casas tipo E1. 

 9 manzanas. 

 Área común 1: _Plaza principal (882,5 m2). 

                           _9 estacionamientos para visitas (118 m2). 

 Área común 2: _Cancha patinaje (275,47 m2). 

                           _4 estacionamientos para visitas (50 m2). 

 Área común 3: _conserjería / sala de basura (137,4 m2). 

 Área común 4: _Plaza activa (310,95 m2). 

 Área común 5: _quinchos (262,45 m2). 

 2 locales comerciales (194,25m2) mas 2 estacionamientos para bicicleta. 

 Precios casas desde 2500 UF. 

 

Las 115 casas se dividen por manzana de la siguiente manera: manzana “A” 

la cual es colindante hacia el Este con la calle 1A y hacia el Sur con la calle 1, se 

constituye de 1 casa tipo B, 2 pareos TIPO C2 y 2 pareos tipo E1; manzana “B” la 

cual es colindante hacia el Sur con la calle 2, se constituye de 8 pareos tipo C2, 4 

pareos tipo E1, y 7 casas tipo B; manzana “C” la cual es colindante hacia el Oeste con 

pasaje 4, se constituye de 2 pareos tipo C2 y 6 casas tipo B; manzana “D” la cual es 

colindante hacia el Norte con calle 1 y al Este con manzana “C”, se constituye de 3 

pareos tipo C2 y 3 pareos tipo E1; manzana “E” la cual es colindante hacia el Norte 

con la calle 1 y al Este con manzana “D”, se constituye de 4 casas tipo B y 1 pareo 

tipo C2; manzana “F” la cual es colindante hacia el Sur con la calle 1, hacia el norte 

con calle 2, al Este con pasaje 1 y al Oeste con calle 1A, se constituye de 4 pareos 

tipo C2, 4 casas tipo B y 1 casa tipo B1;manzana “G” la cual es colindante hacia el 

Norte con calle 2, al Sur con calle 1, al Este con pasaje 2 y al Oeste con pasaje 1, se 

constituye de 4 casas tipo B y 3 pareos tipo C2; manzana “H” la cual es colindante 

hacia el Norte con calle 2, al Sur con calle 1, al Este con pasaje 3 y al Oeste con 



pasaje 2, se constituye de 3 pareos tipo C2, 4 casas tipo B, 1 pareo tipo E1; manzana 

“I” la cual es colindante hacia el Norte con calle 2, al Sur con calle 1, al Este con 

pasaje 4 y al Oeste con pasaje 3, se constituye de 2 pareos tipo C2, 4 casas tipo B,  y 2 

pareos tipo E1. 

Se debe aclarar que las casas tipo B1 es el mismo modelo que la casa tipo B, 

pero esta es adaptada para personas con alguna discapacidad. 

A continuación, se identifica mediante imágenes los 4 tipos de casas de la 

obra San Andrés, con los m2 de superficie de los cuatro tipos de casas. 

 

1.3.1.2 casa tipo B 

 

 

 

 

 

     

                 Fuente: Registro La Patagua.                                                     Fuente: Registro La Patagua. 

                     Figura 1-4 Planta casa B.                                               Figura 1-5 Cuadro superficie casa B. 

 



1.3.1.3 casa tipo C2 

 

                Fuente: Registro La Patagua.                                                        Fuente: Registro La Patagua. 

             Figura 1-6 Planta 1° piso casa C2.                                             Figura 1-7 Planta 2° piso casa C2. 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

                                                  Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 1-8 Cuadro de superficie casa C2. 

 

  

 



1.3.1.4 casa tipo E1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          Fuente: Registro La Patagua.                                                         Fuente: Registro La Patagua. 

    Figura 1-9 Planta 1° piso casa E1.                                               Figura 1-10 Planta 2° piso casa E1. 

 

  

 

 

 

 

 

 

                              Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 1-11 Cuadro de superficie casa E1. 

 

 

 

 



1.3.1.5 casa tipo B1 

A continuación, se detalla el plano de la única casa diseñada para personas con 

capacidades diferentes, esta sería la casa tipo B1, cabe mencionar que solo hay 1 casa de este 

tipo dentro de la obra. 

 

 

 

 

              Fuente: Registro La Patagua.                                                 Fuente: Registro La Patagua. 

              Figura 1-12 Planta casa B1.                                     Figura 1-13 Cuadro de superficie casa B1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.3.2 Organigrama de la empresa 

 

A continuación, se detallan los cargos en el organigrama de la empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                              Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 1-14 Organigrama de la empresa. 

 

El organigrama presentado anteriormente, sólo refleja los cargos de mando dentro 

de la empresa. 
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1.3.3 organigrama de obra 
 

A continuación, se presentará el organigrama de la obra, en el cual se representarán 

los cargos dentro de la empresa. 

 

 

Fuente: Registro La Patagua. 

                  Figura 1-15 Organigrama de obra. 
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1.3.4. programación de la obra 

 

Programación obra San Andrés. 

 
Fuente: Registro La Patagua. 

                 Figura 1-16 Programación de la obra 1. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
                                                  Fuente: Registro La Patagua. 

   Figura 1-17 Programación de la obra 2. 

 

 

El no cumplimiento de las fechas programadas, pasa por los distintos problemas 

ocurridos en obra, los cuales atrasan de alguna manera el término de la obra, cambiando así 

la fecha de término de Proyecto y finalmente También afecta a la entrega de viviendas 

terminadas a sus clientes. 

 

 

 

 



1.3.5 presupuesto de obra 

 

El presupuesto de obra de un Proyecto es de gran importancia, ya que este 

documento es el que establece el marco económico para la ejecución de la obra. Gracias a 

este presupuesto es que se puede tener un estimativo del costo total del Proyecto en cuestión 

antes de comenzar a realizarlo. 

El presupuesto debe ser realizado por uno o varios profesionales los cuales deben 

contar con vasta experiencia, para así obtener mayores beneficios para la empresa. 

 

 

 
                                               Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 1-18 Presupuesto de obra 1. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
                                                Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 1-19 Presupuesto de obra 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      CAPITULO 2: ACTIVIDADES REALIZADAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

El alumno debió realizar distintas funciones las cuales fueron asignadas por su jefe 

directo, dichas funciones serán detalladas a continuación. 

 

2.1  FUNCIONES DESEMPEÑADAS RELACIONADAS CON LAS 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DE LA OBRA 

 

el alumno debió realizar distintos tipos de trabajos en el área de oficina técnica, los 

cuales consistían en manejar los antecedentes y documentos suministrados con anterioridad 

por la empresa para la ejecución del proyecto. 

 

Las funciones realizadas fueron: 

 

1.      control de hormigón diariamente. 

2.      control de report (maquinaria). 

3.      cubicación. 

4.      minuta de reunión. 

5.      pedido de materiales. 

6.      solicitud de RDI. 

7.      hoja de ruta. 

8.      ficha de adjudicación. 

 

 

 

 

 



2.1.1 control de hormigón diariamente  

 

El control de hormigón que se realizaba en la obra, consistía en que el alumno debía 

llevar un control del hormigón vertido el día anterior, respecto a cuanto era lo que se estaba 

hormigonando diariamente, esto significaba que el alumno debía traspasar la información de 

las guías de hormigón a un cuadro de Excel y aparte de eso además debía salir a terreno para 

verificar que los datos de las guías estuvieran correctos. 

El control de hormigón se llevaba a cabo en un cuadro de Excel, en el cual se debía 

escribir el número de guía de despacho, el día en que fue hormigonado el mejoramiento, 

fundación, sobrecimiento, radier, losa y viga de las casas, la cantidad de metros cúbicos 

transportados por el camión mixer, tipo de hormigón que se estaba vertiendo y el nombre de 

la persona que recepcionaba el camión. Este proceso era de mucha importancia para la 

empresa ya que con el trabajo realizado por el alumno, se podía llevar un control interno 

respecto a los camiones mixer que llegaban a la obra día a día, y así saber dónde se había 

utilizado cada hormigón, esto se realizaba por cualquier inconveniente que pudiera pasar, 

como por ejemplo si es que a un camión cualquiera se le extrajera una muestra y diera una 

resistencia mucho menor a la solicitada, se debía extraer un testigo dependiendo de donde 

fue vertido el camión mixer, es con este fin que el alumno debía llevar un registro del 

hormigón utilizado en obra. 

Dicho registro también ayudaba para poder llevar un control de avance en la obra. 

Luego de ser traspasada la información de la guía de hormigón al cuadro Excel, a la 

guía se le debía hacer dos copias las cuales una de ellas se debía archivar y ser guardada en 

oficina técnica y la otra se entregaba a oficina de calidad quienes luego de ingresar la guía en 

un registro propio de calidad debían enviar el control del hormigón a la oficina central en 

Santiago, la guía de hormigón original debía ser entregada en bodega. 



 

                                              Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-1 Cuadro control de hormigón. 

 

 

Este control permitía la creación de la curva S, con el objetivo de lograr ver la 

diferencia entre el hormigón proyectado a la fecha y el hormigón real que se encuentra 

registrado a la fecha. 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                        Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-2 Curva S. 

 

El no cumplimiento de la curva S podría ser por distintos factores, dependiendo de 

la fecha en la que se realizó, y los distintos percances que puedan presentarse en terreno.  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-3 Guía de hormigón. 

 

 

 

 



Esta es la guía de hormigón, en la cual sale indicado el numero de la guía, tipo de 

hormigón transportado por el camión mixer, cantidad de m3 de hormigón y y donde fueron 

vertidos dichos m3. 

2.1.2 control de report (maquinaria - camiones). 

 

El alumno realizaba el control de las horas trabajadas diarias por los operadores de 

maquinaria o camiones, los operadores debían llenar un report en el que se indica fecha, 

nombre de la maquinaria, patente, la hora de inicio y la hora de termino de trabajo y las tareas 

que fueron realizadas por el operador de la maquinaria. 

Esta tarea es de vital importancia ya que gracias a esto se puede generar el estado 

de pago de las maquinarias. 

Los camiones y maquinaria que fueron controladas mediante repor fueron: 

 

 camión aljibe: dicho control es mediante día trabajado no en horas como se hace con las 

otras maquinarias, el camión aljibe era de 20.000 litros, en un día el camión debía hacer 2 

viajes o dependiendo de lo que se le fuera solicitado al chofer. 

 

 Camión tolva(maicillo): se encontraban 3 camiones de 22m3, 21m3 y de 15m3, dicho 

control se efectuaba mediante la cantidad de veces en la que los camiones vertieran el 

maicillo, el cual fue utilizado en el relleno de terrazas, los cuales luego debían ser 

compactadas.  

 

 

 Camión tolva(botadero): se utilizaron 2 camiones de 16m3 y 15m3, este control se 

efectuaba mediante la cantidad de viajes que tenían los camiones en dirección a un 

botadero autorizado. 

 

 Minicargador: solo se encontraba uno dentro de la obra, el control de esta maquinaria se 

hacía en base a las horas trabajadas por el operador, dichas horas se registraban mediante 

la utilización del horómetro. El mini cargador cumplía diversas tareas ya sean el traslado 

de materiales, limpieza, esparcimiento de maicillo en las terrazas y traslado de bolones 

entre otros. 

 



 

 Miniexcavadoras: se encontraba una dentro de la obra, el control de esta maquinaria se 

hacía en base a las horas trabajadas, estas horas eran registradas mediante la utilización 

del horómetro, la miniexcavadora cumplía diversas tareas tales como: excavación de 

alcantarillado, excavación de cimientos, emparejamiento de piso en las casas, entre otras 

tareas. 

 

 Retroexcavadora: se encontraba solo una dentro de la obra, el control de esta maquinaria 

se hacía basado en las horas trabajadas por el operador, estas horas eran registradas 

mediante el horómetro, la retroexcavadora cumplía diversas tareas, tales como: traslado 

de materiales, cargar escombros, excavaciones de cimientos, excavación para agua 

potable y alcantarillado, traslado de hormigón para viga-losa, entre otras tareas. 

 

 

 

 

                                            Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-4 cuadro control report miniexcavadora 

 



 

                                               Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-5 Cuadro control report camión tolva. 

 

Durante el control de las maquinarias se generaban diversas complicaciones como 

el mal llenado de los vales en la casilla de las horas, lo que generaba un retraso en el ingreso 

del report al sistema ya que se debía devolver al operador para que lo completara 

correctamente y luego ser devuelto a oficina técnica para poder ser ingresado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.3 Cubicación 

 

Al alumno se le asigno la tarea de cubicar los metros cuadrados de cerámico, 

cubiertas, siding, metros lineales de papel fieltro y cinta fibra de vidrio para la unión de las 

planchas en la tabiquería. 

Además de cubicar las planchas para el perímetro de segundo piso de las casas tipo 

C2 y E1 muro medianero y sobre tabique medianero.  

cabe destacar que el muro medianero estaba conformado por dos planchas de 

volcanita con traslape entre ellas, la primera plancha era de 15mm y la segunda de 10mm. 

 El sobre tabique medianero se conformó de 3 planchas de volcanita F-60 con 

traslape entre ellas, la primera plancha de 15mm, la segunda de 10mm y la tercera de 15mm. 

El siding solo se encontraba en los frontones de las casas y en el perímetro de los 

segundos pisos de las casas C2 y E1. 

                                                Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-6 Vista sobre tabique medianero 



las cubiertas instaladas en las casas eran pre fabricadas por IMPA S.A, en los pareos 

E1 se produjo un inconveniente por el motivo de que las cubiertas no calzaban con las 

cerchas, esto produjo una serie de inconvenientes, dada esta situación se debió hacer una RDI 

para darle solución al problema. 

La solución a esto fue la prolongación del alero para que las cubiertas si calzaran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 Fuente: Registro La Patagua. 

   Figura 2-7 Cuadro cubicación cubiertas. 

 



se cubico los metros lineales de papel fieltro utilizados en la techumbre bajo las 

cubiertas y el siding, se debía cubicar el total de la obra, por lo que primero se cubico las 

casas B1, B y a continuación se continuo con el pareo C2, luego de terminada la cubicación 

por casa se debió multiplicar por el total de casas y pareos que se encontraban en obra.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      Fuente: Registro La Patagua. 

            Figura 2-8 cuadro cubicación papel fieltro y cinta join. 

 

Solo se cubicaron los metros cuadrados en dichos recintos que se implementaría el 

cerámico, en los recintos faltantes se pondrá alfombra muro a muro. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2- 9 cuadro cubicación ceramico. 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.4 minuta de reunión 

 

al alumno se le asigno la tarea de realizar la minuta de reunión de todas las 

reuniones, estas reuniones se realizaban cada 15 días a la cual asistían: jefe de proyecto, 

subgerente de proyecto, jefe oficina de calidad, subgerente control y operación, jefe de 

terreno, administrador de obra, gerente general, ITO (ingeniero asesor) y jefe oficina técnica. 

En la minuta de reunión se debe explicar y dar solución a dudas o consultas que se 

presentaron con anterioridad en la reunión pasada.  

 

                                                Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-10 Minuta de reunión 1. 

 



 

                                           Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-11 Minuta de reunión 2. 

 

Luego de esta reunión, todos los anteriormente mencionados deben hacer una visita 

a terreno general en las que verán más puntos para agregar a la minuta. 

 

 

 

 

 



2.1.5 pedido de materiales. 

 

Al alumno se le encomendó la tarea de realizar los pedidos de materiales, esta tarea 

era de suma importancia ya que el pedido debía hacerse con anticipación y de forma oportuna 

para que los maestros pudieran continuar con sus labores con normalidad. 

La no realización a tiempo de el pedido de material producía un atraso en la obra ya 

que los maestros se quedaban sin cancha para poder continuar con su trabajo. 

El pedido de material se lograba hacer gracias a la ayuda de los supervisores ya que 

ellos estaban en terreno e informaban oportunamente cuando hacía falta material. 

 

Este debía incluir: número del pedido, fecha en la que se solicitó el pedido, el 

material que se solicitó, la unidad con la que se mide el material, la cantidad, observaciones 

o nombre de la partida para la cual se utilizaron los materiales, la prioridad con la que se está 

solicitando, fecha de entrega y código del ítem presupuesto construit utilizado. 

La no realización del pedido de materiales afectaría de gran manera a la obra, ya 

que los maestros de quedarían sin material para poder realizar las partidas propiamente tal de 

sus trabajos. 



 

                                            Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-12 Pedido de materiales. 

 

Luego de la creación del pedido de materiales se debía enviar a adquisiciones para 

realizarse la compra de materiales y posteriormente el retiro de dicho material. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.6 solicitud RDI 

 

Las RDI se crean cuando se genera una duda en terreno y no se le puede dar solución 

mediante la lectura de planos o EETT, estas dudas deben ser expresadas de una forma técnica 

en la RDI indicando área, disciplina, referencias y materia en relación a la duda existente, 

luego esta misma debía ser enviada mediante correo electrónico al jefe de proyecto, quien es 

el encargado de resolver todas estas dudas con ayuda del arquitecto para temas de diseño, 

quienes a la brevedad respondía las dudas vía correo electrónico por medio de una creación 

o actualización de planos o EETT. 

                                            Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-13 Solicitud de RDI. 



Luego de ser enviada la RDI, esta debía ser ingresada en un cuadro que el alumno 

debió generar, en él se debían recopilar todas las RDI enviadas indicando fecha de emisión, 

la solicitud de información, la prioridad con la que se solicitó, área, disciplina, materia y 

plazo máximo para ser respondida la RDI 

 

                                               Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-14 Cuadro RDI 1. 

 

 

 



 

                                                 Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-15 Cuadro RDI 2. 

 

En este cuadro también se debía poner la respuesta que era dada a las dudas en la 

obra, estas respuestas eran mediante via correo electrónico enviando modificaciones en 

planos o en las E.E.T.T. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1.7 hoja de ruta 

 

al alumno se le encomendó la tarea de genera las hojas de ruta todos los meses, esta 

hoja es de vital importancia ya que gracias a ella los estados de pago de los subcontratistas 

pueden ser aprobados. 

La hoja de ruta es básicamente una hoja de conformidad que se les debía pasar a los 

subcontratistas, quienes debían hacer que administrativo, prevencionista, bodeguero, calidad, 

jefe de terreno, oficina técnica, administrador de obra y gerente de proyecto firmaran la hoja 

de ruta. 

Cada uno de ellos era encargado de ver si es que el subcontratista cumplía y estaba 

al día con la documentación que se le fuera solicitada durante el transcurso del mes. 

Se dio la ocasión de que el subcontratista de tabiquería exterior no recolecto todas 

las firmas, le falto la firma de administrativo por el motivo de que no tenía al día las 

cotizaciones, esto conllevo a que su estado de pago no procediera por ese mes. 

Conforme lo indica el artículo 183-C del Código del Trabajo, se solicitó información 

acerca de los montos y estado de cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales 

respecto a los trabajadores que prestaron servicios para esta obra. 

 

 

 

 

 

 



 

                                              Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-16 Hoja de ruta 1. 



 

                                                 Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-17 Hoja de ruta 2. 

 

cada hoja de ruta debía ser confeccionada de forma única para todos los 

subcontratistas. 

Indicando el numero de estado de pago, la fecha en la que se dio el proceso de estado 

de pago e indicando la especialidad de cada subcontratista. 



Los cuáles serán nombrados a continuación: 

 RAM: moldaje. 

 Víctor Burgos: inst. alcantarillado y agua potable domiciliaria. 

 ALFA Y OMEGA: hormigón de mejoramiento, fundación, radier, cadena, 

losa, muro de contención. 

 Pardo: inst. eléctrica. 

 Aníbal Pinto: albañilería. 

 Alfonso: cierre de placas y panderetas. 

 José López: enfierradura. 

 Luis Díaz: suministro de maicillo 

 ECOTRAEM: botadero, minicargador, camión aljibe, retroexcavadora, 

miniexcavadora. 

 Daniel olivares: tabiquería segundos pisos e instalación estructura de 

techumbre. 

  Jorge Riquelme: tabiquería perimetral segundos pisos. 

 Calderón y silva: tabiquería interior. 

 Humberto castillo: confección e instalación de escalas. 

 

 

 

2.1.8 ficha de adjudicación 

el alumno fue el encargado de la generación de las hojas de adjudicación, la cual 

luego se adjunta al contrato, dicha hoja es un documento que básicamente es un resumen del 

contrato que se hace a los subcontratistas, esto es para que todos tengan conocimiento del 

contenido del contrato, por ejemplo, los alcances que puede llegar a tener el contrato. 

La hoja de adjudicación está conformada por: nombre subcontratista, representante 

legal, especialidad, monto del contrato, fecha de inicio y de término del contrato, forma de 

pago, retenciones, consideraciones técnicas y administrativas de dicha adjudicación. 



 

                                                  Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-18 Ficha de adjudicación. 

 

 

 

La retención se refiere al porcentaje del sueldo que se retiene por temas de cláusulas, 

esta retención luego es devuelta al subcontratista mediante dos pagos. 

El primero es 3 meses después de terminados los trabajos dentro de la obra. 

El segundo es 8 meses después de que la obra fue decepcionada por la ilustre 

municipalidad de la cruz. 



Esta retención se hace por el motivo de que si luego de ser terminado el trabajo, 

ocurre algún percance con alguna casa, ese dinero es utilizado para generar los arreglos a 

dichas casas. 

Además de adjuntar la hoja de adjudicación al contrato se debe adjuntar una tabla 

en la que salgan los montos del contrato y se especifiquen, dicha tabla debe ser siempre 

incluida en la hoja de adjudicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                            Fuente: Registro La Patagua. 

Figura 2-19 Cuadro presupuesto contrato. 

 

 

En este cuadro sale especificada la retención que se le realizara al subcontratista la 

cual es del 10%, por lo que al contratista se le pago el total del monto más IVA incluido. 

 

 

 

 



2.2    ÁNALISIS NECESARIO 

 

En primer lugar, debemos tener en consideración que cada asignatura cursada a lo 

largo de los 3 años de la carrera, le ayudo al alumno a tener los conocimientos apropiados 

para poder tener un buen desempeño en las distintas áreas en las que realizaba actividades.  

 

2.2.1 área de conocimientos aplicados 

 

Las áreas en las cuales el alumno se debió desenvolver tuvieron relación directa con 

algunas asignaturas que se cursaron con anterioridad en la universidad, de las cuales unas de 

las más importantes fueron: 

 cubicación, el cual le sirvió al alumno para poder realizar las distintas tareas de 

realizar cubicaciones y presupuestos y generación de tablas en Excel, dichas cubicaciones 

tenían cierto parecido a los talleres implementados en la asignatura. 

 en la asignatura de dibujo de construcción ayudo a que el alumno tuviera un buen 

manejo de AutoCAD y una buena interpretación de planos 

 la asignatura de planificación ayudo a tener un buen manejo del programa Microsoft 

Project. 

 la asignatura de tecnología de la información que ayudo al alumno a tener un 

conocimiento suficiente para poder trabajar con programas de Microsoft. 

 materiales de construcción la cual ayudo a tener un conocimiento básico a lo que 

se refiere a materiales utilizados dentro de la construcción. 

Esto quiere decir que cada asignatura es indispensable dentro de la etapa de 

aprendizaje del alumno, puede que algunas asignaturas no fueron aplicadas pero lo más 

seguro es que en el futuro si puedan ser aplicadas. 

 

 



  2.2.2.  nuevos conocimientos adquiridos 

 

si bien es cierto que a lo largo de los tres años que duro la universidad al alumno le 

fueron entregados vastos conocimientos, pero al estar en contacto directo en terreno con los 

problemas que pueden generarse, esto le ayudo al alumno a poder familiarizarse con dichos 

procesos constructivos, también a reconocer diferentes herramientas, materiales, documentos 

y procesos constructivos realizados en obra. 

Al comienzo de la pasantía, el alumno ya contaba con ciertos conocimientos básicos 

que le ayudaron a realizar mejor sus labores asignadas, lo que principalmente aprendió el 

alumno a pesar de realizar labores en oficina técnica fueron los procesos constructivos que 

se realizaron en dicha obra. 

 toda la documentación que se necesita y procesos que deben generarse para la 

correcta generación de estados de pago para los subcontratistas. 

Además de estos conocimientos adquiridos también se generó un crecimiento en las 

habilidades blandas, esto es por el buen trato de respeto y cordialidad que debes mantener 

con tus compañeros de oficina y con los maestros y trabajadores dentro de la obra ya que 

gracias a ellos es que los procesos constructivos pueden llegar a realizarse de manera exitosa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

 

               Al terminar la pasantía de 540 horas, se obtienen una vasta cantidad de 

conocimientos relacionados con la obra en construcción en general. Cabe destacar que el 

ambiente de convivencia que se generó dentro de la obra fue un ambiente óptimo para 

realizar la pasantía ya que cada vez que el alumno no sabio algo relacionado con 

documentación o procesos constructivos, estos se le eran explicados de buena manera y de 

forma lúdica para un mejor aprendizaje. 

Se aprendió sobre la importancia que tienen las oficinas técnicas dentro la obra, los 

procesos que se deben generar dentro de la misma empresa para hacer solicitudes de 

información o actualizaciones de planos para luego poder transmitir dicha información a las 

personas correspondientes dentro de la obra, por lo general la persona que está encargada de 

la oficina técnica debe ser una persona con vastos conocimientos de procesos de 

construcción, técnicos y de leyes sociales, este último para la generación de contratos y 

cuadros de pago a subcontratistas, además de ser personas ordenadas ya que en oficina 

técnica se trabaja con mucha documentación para los contratos, estados de pago o finiquitos. 

Otra de las cosas que se aprendió fue la buena relación que debe llevarse con el 

equipo de trabajo y con los maestros u obreros, esta relación siempre debe ser con respeto y 

cordialidad, gracias a esta buena relación los trabajos se hacen de una mejor manera ya que 

la disposición a realizarlos es buena. 

Algo que también se aprendió dentro de la pasantía fue la red de contactos que se 

deben ir creando a lo largo del tiempo en relación con los subcontratistas, ya que son ellos 

quienes traen a las personas a la obra para poder realizar las distintas tareas, esta red de 

contactos podría llegar a ser utilizada en una futura obra.  

A modo de recomendación se debe tener en consideración que el recurso humano 

de la empresa(trabajadores), son el gran motor de funcionamiento dentro de la empresa, es 

por esto que se deberían especializar dichos trabajadores en distintas áreas mediante 

capacitaciones permanentes y constantes, y así lograr un trabajo más eficiente y en una menos 

cantidad de tiempo, esto traería beneficios a la empresa y a los trabajadores ya que la mayoría  
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ANEXOS 


