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RESUMEN 

 

 

 Durante el transcurso de la pasantía el alumno debió estar presente en todo 

el proceso técnico-administrativo de la obra, llevando a cabo funciones dentro de la 

oficina técnica de la obra Luchando por un sueño, todo esto en una constructora con 

importante experiencia en obras de carácter social, de nombre Constructora DyR. 

Este informe nace de la pasantía del alumno hecha en una obra social que consta de 

un condominio compuesto por54 viviendas, con calles y pasajes, además de un acceso 

universal al condominio que se une a una de estas viviendas especialmente adaptada 

para cumplir con lo mismo. 

 Estas viviendas son otorgadas al comité de allegados Los Fundadores, que 

durante alrededor de 7 años lucharon por el sueño de la casa propia, el cual llego 

gracias a su constancia y la ayuda de la entidad patrocinante que los guio. Techo fue 

la entidad que gestiono y creo este proyecto, además de supervisar el mismo. Esta 

entidad que por años ha trabajado luchando por acabar con los campamentos que 

existen en territorio chileno, hoy también se aventuró en esta labor donde se busca 

aprovechar los dineros otorgados por SERVIU para levantar proyectos mas 

ambiciosos. 

 De este proyecto nació la oportunidad de participar como alumno en práctica, 

que tal como se detalla adelante existen objetivos que se esperan lograr una vez 

iniciada esta. 

 Durante el transcurso de la pasantía el alumno fue añadiendo más funciones 

a las iniciales, como lo fue el control de avance semanal, que al tiempo servía para 

gestionar estados de pago desde SERVIU y también completar los informes semanales 

que solicitaba Techo. 

 El alumno durante la primera etapa que paso en la obra tuvo que generar, 

mejorar o arreglar todos los contratos de los casi diez subcontratistas existentes al 

momento de llega. 
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 Dentro de la construcción se pueden encontrar un sinfín de labores, 

relacionadas a profesionales, obreros u cualquier entidad que preste servicios. En este 

contexto y dentro de este gran abanico de posibilidades el alumno logro encontrar un 

espacio en las funciones de oficina técnica, uno de los pocos cargos del rubro que 

tiene casi en su totalidad trabajo de oficina. 

 Esta labor que por lo general resuena en comentarios como una de las más 

esquivadas por los profesionales que buscan en la construcción un trabajo al aire libre 

y cercano al terreno. Lleva consigo sin duda una importante función dentro de 

cualquier clase de obra, un correcto manejo de la oficina técnica asegura un orden 

importante en la información técnica del proyecto como también en el control 

económico del mismo. 

 Hoy en día existen numerosas plataformas que colaboran de manera 

importante con estos trabajos, agilizando y asegurando la buena ejecución de cada 

trabajo, el alumno durante la pasantía no tuvo la suerte de acceder a estas 

plataformas de agilización y optimización, debiendo llevar a cabo cada trabajo de 

manera manual y minuciosa para no cometer errores de escritura u calculo. 

 Durante gran parte del informe se explicara como el alumno llevo a cabo la 

generación de los subcontratos en obra y cómo fue que genero los estados de pago 

asociados a estos mismos.  

 Cabe destacar que todos los trabajos ejecutados y detallados en este informe 

fueron supervisados por el administrador de obra, Don Carlos Zuleta J. de profesión 

Constructor Civil. 
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1. ANTECEDENTES GENERALES 

 

 

 Para comprender el contexto y finalidad de este trabajo de título en el 

presente punto se detallaran los objetivos que tiene por si la pasantía, se expondrán 

los antecedentes de la empresa que fue parte de este proceso, como también se 

detallaran los antecedentes del jefe directo encargado de supervisar las funciones 

designadas al alumno. 

 

 

1.1. OBJETIVOS DE LA PASANTIA 

 

 

 Es parte fundamental del aprendizaje que se espera al llevar a cabo una 

práctica profesional o pasantía tener objetivos antes de iniciar las mismas, sin dejar 

de lado que en el mismo proceso que se vive es casi inevitable encontrar nuevas que 

representen desafíos o experiencias que sean en pos de enriquecer el conocimiento 

ya adquirido en aulas. Para poder desarrollar las mismas de una manera más 

detallada se dividen en objetivos generales y específicos. 

 

1.1.1. Objetivo general 

 

 El hecho de llevar a cabo una pasantía que abarca una gran cantidad de 

tiempo tiene por objetivo lograr que el alumno pueda poner a prueba sus 

conocimientos adquiridos ya casi al final de su etapa como alumno regular, 

permitiendo potenciar su futura capacidad laboral con la experiencia adquirida en 

terreno. Al compartir con un profesional que lleva mayor tiempo inserto en el mundo 

laboral de la construcción se crea un puente de información en base a la experiencia 

y conocimiento técnico del mismo, esto al ser mezclado con este extenso tiempo 

termina por potenciar enormemente las capacidades del alumno.  

 Dentro de este mismo contexto, las relaciones humanas y profesionales 

permitirán que el alumno cree sus primeros círculos profesionales en el rubro 

estudiado, que con el tiempo puede significar la posibilidad de facilitar la búsqueda 

de su primer empleo o de uno nuevo, esto último se verá condicionado por el 

desempeño que tenga en las funciones encomendadas dentro de la empresa. 

 

1.1.2. Objetivos específicos 

 

 Dentro de los objetivos específicos de esta pasantía se encuentra el identificar 

los aspectos más débiles que tiene el alumno teóricamente, los que se deberán 

subsanar dentro del mismo lapso que dure el proceso o en un futuro próximo, esto 

siempre en la búsqueda de tener avances positivos en lo profesional. Esta es la 

oportunidad en que el alumno podrá tomar conocimiento de las distintas funciones 



que podrá cumplir dentro de una empresa, lo que también le servirá como guía a la 

hora de escoger la clase de trabajo que le gustaría desempeñar, al mismo tiempo que 

desarrollara sus prioridades a la hora de seleccionar la clase de obra que le gustaría 

trabajar. 

 

 

1.2. PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 

 

 

 La empresa Dellafiori y Rios Arquitectura, Construcción y Gestión Inmobiliaria 

Limitada (denominada desde ahora DyR) se ha destacado desde su fundación en estar 

presente en gran cantidad de proyectos sociales, especialmente aquellos donde se 

unen distintos estamentos como SERVIU, la empresa patrocinante, la constructora y 

los ciudadanos que han sido los beneficiarios de estos subsidios.  

 La empresa DyR con oficina central en la ciudad de Las Condes, Región 

Metropolitana, ha trabajado a lo largo del país en distintas comunas y tipo de obras, 

donde destacan los trabajos de mejoramiento y edificación de viviendas nuevas. 

Siempre 

 Dentro de las obras ejecutadas por la empresa destaca “Luchando por un 

sueño”, que es la primera construcción de viviendas nuevas adjudicadas por la 

empresa.  

 

1.2.1. Funciones asignadas al alumno durante pasantía 

 

 El alumno durante el desarrollo de su pasantía deberá cumplir labores 

principalmente en el área de oficina técnica de obra, donde se le delegaran distintos 

tipos de funciones. 

 Sera responsable de generar los contratos físicos y digitales con las empresas 

subcontratistas que prestan servicios específicos dentro de la obra, también será su 

función crear cuadros comparativos con los distintos subcontratos que negociaron por 

las partidas solicitadas. 

 Además también se prestara apoyo en la generación y revisión de estados de 

pago asociados a los mismos, debiendo corroborar los avances de obra y la 

información entregada por la hoja de ruta. 

 Sera parte de sus funciones también el apoyar la generación de los estados 

de pago provenientes de SERVIU, para lo cual será necesario llevar a cabo un control 

de avance de todas las partidas involucradas. 

 Tendrá participación activa en la generación, almacenamiento y seguimiento 

de los Requerimientos de información (RDI) que se originen a lo largo del proceso. 

Como oficina técnica también será responsable de mantener un orden de los 

documentos asociados directamente a la obra, como también el almacenamiento 

actualizado de Planos y EETT de todas las partidas. 



 Al tratar de una obra donde intervienen tres entidades principales, 

semanalmente el alumno deberá generar un informe completo de la situación actual 

de la obra. Estos informes se trabajaran directamente con el administrador de obra y 

el principal receptor será la empresa patrocinadora del proyecto.  

 Junto con estas labores tendrá que estar a la disposición de generar cualquier 

documento, requerimiento o catastro que fuese necesario de la obra en si. 

 

1.2.2. Cargo jefe directo 

 

 La supervisión del alumno durante su pasantía estuvo a cargo del 

administrador de obra, Don Carlos Zuleta J. de profesión Constructor civil e Ingeniero 

Civil Industrial. Como tal, es el encargado del manejo administrativo de todo lo 

relacionado con la obra, puesto idóneo para para ser el encargado de guiar y 

supervisar el cargo de oficina técnica. 

 

1.2.3. Importancia del área de desarrollo 

 

 El desarrollo en que se desenvuelve el alumno radica principalmente en 

labores administrativas que ponen a prueba las enseñanzas de administración y 

control que recibió con anterioridad, esto también va de la mano con la observación 

permanente que debe tener del desarrollo de los trabajos en terreno. Por esto último 

es que el alumno logra absorber conocimientos y validar los ya aprendidos de como 

plasmar los avances, trabajos u otras observaciones de terreno de manera formal en 

programas acordes al rubro. 

 

 

1.3. INGENIERIA Y CONSTRUCCION 

 

 

 En el presente punto se darán a conocer los antecedentes propios de la 

empresa y al mismo tiempo los relacionados con la obra Luchando por un sueño. 

 

1.3.1. Antecedentes 

 

-Razón social: Dellafiori y Rios arquitectura, construcción y gestión inmobiliaria 

limitada 

Dirección:  Apoquindo 7935, Torre A, Oficina 501. 

Comuna:  Las Condes. 

Ciudad:   Las Condes. 

Rut:   76.095.758-5. 

Rubro:   Arquitectura y Construcción. 

 



1.3.2. Organigrama Empresa 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 1-1. Organigrama de la empresa 

 

 

1.3.3. Organigrama de la Obra 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 1-2. Organigrama de la obra 
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1.3.4. Programación de la obra 

 

 La obra Luchando por un sueño estuvo ubicada en Calle Humboldt 855, en la 

comuna de Quilpué, región de Valparaíso. Tuvo un plazo de ejecución de 391 días 

desde su inicio, en el cual se debía construir un condominio que constaba de 54 

viviendas. 

 La programación trabajada para este proyecto contemplaba un avance 

paulatino, lo que permitía un margen de plazos favorables para la empresa 

constructora que buscaba terminar mucho antes de lo estipulado por contrato con los 

trabajos. 

 La obra no contaba con una programación inicial que fuese por partidas que 

definiera los plazos cada una, sino que se planificaba en plazos cortos de un mes o 

menos, al trabajar de esta manera no se tenía claridad de la ruta crítica de los 

trabajos.   

 La obra de un comienzo tenía una programación general que se detalla a 

continuación. 

 

 

Tabla 1-1. Programación general de la obra, Parte 1 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 

 

 



Tabla 1-2. Programación general de la obra, Parte 2 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 

1.3.5. Presupuesto de la Obra 

 

 Como toda obra de construcción de viviendas de carácter social en chile los 

recursos son limitados, casi hasta insuficientes para los requerimientos que debe 

tener una vivienda nueva. Es por lo mismo que las cubicaciones como también los 

presupuestos deben ser ajustados y bien estudiados para evitar complicaciones y 

perdidas. 

 En el presupuesto de Luchando por un sueño, se contemplan ocho partidas 

principales con sus respectivas subpartidas, que en el orden del abecedario van desde 

la letra A hasta la H.  

En las partidas se ven contemplados los trabajos de Instalación de faenas, los ensayos 

de control de calidad necesarios durante el desarrollo de la obra, todas las partidas 

necesarias para la construcción de las 54 viviendas, como también las que 

corresponden a trabajos de urbanización y áreas verdes. 

 El presupuesto en total alcanza las 31.918 UF  Netos, con 10% de gastos 

generales (3.192 UF), 15% de utilidades (4.788 UF) y por tratarse de un proyecto de 

edificación social el IVA se ve reducido a un 6,65% del subtotal(2.653 UF). Todo esto 

en su conjunto alcanza el valor total de 42.551 UF. 

 

 

 

 

 



Tabla 1-3. Presupuesto de la obra, Parte 1 
 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 



Tabla 1-4. Presupuesto de la obra, Parte 2 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 



Tabla 1-5. Presupuesto de la obra, Parte 3 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 



Tabla 1-6. Presupuesto de la obra, Parte 4 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO 2: ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

 

  



2. ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

 

2.1. CONTRATISTAS 

 

 

 En cada obra existe un mandante que es aquel que solicita la realización de 

un proyecto que puede ser previamente generado por el o no, por otra parte está la 

empresa constructora encargada de realizar dicho proyecto, la que por lo general 

delega trabajos o partidas a un subcontratista con la finalidad de ahorrar recursos y 

acelerar las obras. 

 El proceso de conseguir y trabajar con un subcontrato consta de varias etapas 

que van desde su contratación hasta por lo general el termino del trabajo acordado. 

 

2.1.1. Cotización y negociación  

 

 Una vez que se ha decidido derivar las labores de una partida a un 

subcontrato se hace una cotización con al menos dos empresas interesadas, estas 

pueden ser conseguidas de variadas maneras pero por lo general son subcontratos 

que ya ha prestado servicios con anterioridad a la empresa o han trabajado con los 

profesionales de la misma. 

 Una vez conseguidos los interesados se procede a entregar la información del 

trabajo a cotizar, se define un plazo para hacer entrega del presupuesto de parte del 

subcontratista. Ya obtenidos los presupuestos, se procede a un corto periodo de 

negociación para obtener mejores condiciones a favor de la empresa. Terminado esto 

se concede el contrato al menor valor que cumpla con todas las necesidades fijadas, 

a menos que se tengan antecedentes negativos del subcontratista. 

 Este periodo de negociación queda registrado en un cuadro comparativo que 

incluye el nombre de las empresas, valor inicial y valores finales tras negociaciones 

este es enviado junto con el contrato firmado a la oficina central de la empresa para 

su almacenamiento y revisión. En la Tabla 2-1 se muestra el procedimiento que existió 

para la elección del subcontrato de ventanas, en este caso hubieron dos postulantes 

que entregaron una cotización, seguido hubo un periodo de negociación donde no se 

logró un precio menor con el contratista ventanas Quilpué, al contrario que con el 

otro que termino por ganar el subcontrato con la empresa. 

 De esta misma manera se procedió a comparar los presupuestos de todos los 

subcontratos que se desempeñaron en la obra, existiendo casos en que las 

cotizaciones excedían los valores presupuestados por lo cual se debió volver a abrir 

otro proceso de búsqueda de los mismos que esta vez sí logre cumplir con los 

requisitos. 

 Durante el transcurso de la pasantía realizada por el alumno hubo un 

momento en el que llegaron a ser trece empresas simultáneas que prestaron servicios 

a la constructora durante el periodo que estuvo el alumno en su pasantía. 



Tabla 2-1. Ejemplo cuadro comparativo 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.1.2. Generación de contrato físico 

 

 Una vez terminado el proceso de elección del subcontratista se debe proceder 

a generar el contrato físico que selle lo pactado, comprometiendo a ambas partes a 

cumplir con lo estipulado en el. Es de suma importancia mantener estos contratos 

vigentes por temas legales y respaldo en caso de existir alguna complicación con los 

trabajos realizados. 

 Estos contratos constaban con un procedimiento de firma en obra por parte 

del contratista, estos eran enviados a la oficina y eran devueltos ya validos con la 

firma de los gerentes de la empresa. 

 El contrato considera varias partes importantes que se detallaran a 

continuación 

 

2.1.2.1. Identificación 

 

 Para la elaboración de este contrato se debe definir el nombre del mismo, 

indicar quienes son los involucrados en el acuerdo de los trabajos utilizando toda la 

información legal necesaria. Parte importante de la identificación es dejar en claro el 

contexto en que se generó el proyecto, que en este caso en particular nace de un 



proyecto creado por Fundación un techo para chile y adjudicado por la constructora 

DyR, que nace en respuesta al trabajo del comité de allegados Los Fundadores. 

Acerca de la empresa subcontratista se debe dejar en claro la especialidad que 

asegura tener y que sea acorde al tipo de contrato celebrado. 

En el ejemplo de la Figura 2-1 se detallan todos los datos antes explicados en el 

contrato celebrado entre la constructora DyR y Constructora RAM limitada. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-1. Ejemplo identificación de partes en contrato 

 

 

2.1.2.2. Trabajos a realizar 

 

 Se debe dejar en claro dentro del contrato todos los trabajos que se 

realizaran, estos serán los únicos que la constructora podrá exigir y por ende son la 

obligación de parte de la empresa contratada realizar. Junto con esto se debe detallar 

el valor que tendrá cada una de estas partidas, las que más adelante serán la guía 

para llevar a cabo los estados de pago. 

 

 

 

 



Tabla 2-2. Ejemplo presupuesto incluido en contrato 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Se dejara en claro que la empresa subcontratista está en conocimiento de 

todos los antecedentes técnicos que sean necesarios para llevar a cabo de manera 

correcta los trabajos encomendados. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-2. Ejemplo antecedentes técnicos para contratista en contrato 

 

 

 De ser necesario para el comienzo de los trabajos del subcontratista se puede 

considerar la entrega de un anticipo que por lo general está entre un 10% y un 20% 

del valor total del contrato. Debido a que por lo general las obras tienen una recepción 

de SERVIU posterior al término de las partidas subcontratadas es que se hace una 

retención a modo de garantía, la cual será devuelta 60 días luego de la fecha prevista 



para el término de la obra. Esta garantía consta del 10% del valor a pago neto de 

cada estado de pago. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-3. Ejemplo anticipos y retenciones según contrato 

 

 

2.1.2.3. Plazos 

 

 Los plazos de ejecución serán previamente establecidos entre ambas partes, 

buscando no ver sobrepasada la capacidad de trabajo del subcontratista ni que 

tampoco se excedan con los plazos que se espera tener terminados los trabajos de 

parte de la constructora. En el contrato queda establecido la fecha de inicio y la fecha 

de término que se espera. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-4. Ejemplo plazos de ejecución según contrato 

 

 



2.1.2.4. Otros anexos 

 

 Además de los antecedentes expuestos dentro del contrato se agregan 

anexado el Reglamento administrativos para subcontratistas y el Reglamento de la 

empresa constructora DyR Ltda. Para contratista y subcontratistas. El primero definirá 

las obligaciones principalmente con el área de Recursos humanos, mientras que el 

segundo tratara de las obligaciones acordadas en el ámbito de prevención de riesgos. 

 Ambos reglamentos deben ser firmados al mismo tiempo que el subcontrato 

de trabajos, ya que indicaran varias obligaciones que deben estar aceptadas antes de 

comenzar cualquier faena. 

 

 

2.2. ESTADOS DE PAGO SUBCONTRATOS 

 

 

 Por lo general los trabajos externalizados son aquellos que tienen una 

duración media en el tiempo que transcurre la obra, esto hace necesario que durante 

se desarrollen sus funciones las empresas prestantes de servicios obtengan 

retribución monetaria según los avances obtenidos. En el caso de esta obra se 

generan estados de pago los días 15 y 30 de cada mes, esto no genera una obligación 

para el prestante, sino que él puede decidir si utiliza ambas o solo una de estas fechas 

ofrecidas por la empresa constructora. 

 Estos estados de pago serán trabajados directamente con el alumno, que 

deberá cumplir distintas funciones dentro de todo el proceso que conste. 

 

2.2.1. Hoja de ruta 

 

 La hoja de ruta será la encargada de velar que la información de cada 

contratista sea correctamente llevada al administrador y encargado de oficina técnica, 

esta tiene un paso por todas las secciones de la empresa y gracias a eso se procede 

a realizar el estado de pago con toda la información necesaria y actualizada. Esta hoja 

de ruta debe ser firmada por todos los encargados escritos en ella, que avalaran que 

cumplen los requisitos impuestos por la empresa para proceder al pago, la no firma 

de tan solo uno de ellos anula toda posibilidad de proceder a generar el EP. 

 El análisis del avance obtenido y la generación del EP no se generaran hasta 

que también se inicie esta hoja de ruta, con el fin de evitar conflictos a futuro. 

 Esta debe indicar las partidas correspondientes al subcontratista, el actual 

estado de pago que se presenta y la fecha en que se presenta. Se hacen presentes 

siete encargados de sección que deben validar con lo cumplido por el subcontratista, 

los cuales son: 

 

 



2.2.1.1. Recursos Humanos 

 

 En esta sección la encargada es la Sra. Carmen González, la cual deberá 

validar que se cumplan con las exigencias indicadas en el Reglamento administrativo 

de subcontratistas firmado por los mismos. Este busca asegurar el correcto manejo 

de las empresas que prestan servicios a la constructora con la finalidad de no arriesgar 

las fuertes multas que se asocian al no cumplimiento de las leyes laborales. 

 

2.2.1.2. Prevención de Riesgos 

 

 En esta sección el encargado es el Sr. Félix Pérez, el que deberá velar por el 

cumplimiento con todas las exigencias de prevención de riesgos y seguridad. Todos 

estos requerimientos son expuestos en reglamento de la empresa constructora DyR 

Ltda. Para contratista y subcontratistas 

 

2.2.1.3. Bodega 

 

 Esta sección está a cargo del Sr. Claudio Branchadell, quien informara los 

casos en que el contratista debe compensar económicamente un material utilizado 

fuera de lo designado a el y corroborar que las herramientas solicitadas hayan sido 

devueltas en buen estado. 

 

2.2.1.4. Control de calidad 

 

 Esta sección a cargo del Sr. Patricio Araya, que será la encargada de validar 

la calidad de los materiales utilizados por los subcontratistas, al mismo tiempo de 

corroborar la buena ejecución de ensayos que correspondan en cada partida que 

involucre al Subcontrato. 

 

2.2.1.5. Jefe de terreno 

 

 Esta sección a cargo del Sr. Renzo Santambroggio, es la encargada 

principalmente de revisar y validar el avance que presenta el subcontratista para el 

presente estado de pago. 

 

2.2.1.6. Oficina Técnica 

 

 Esta sección a cargo del Sr. Andrés Donoso, es la que deberá reunir todos los 

antecedentes recopilados anteriormente para generar el estado de pago, además en 

caso de ser necesario validar nuevos contratos y realizar descuentos por trabajos 

fuera de plazo. Esta también será función del alumno, que en ocasiones los generara 

en solitario o en colaboración con el encargado de oficina técnica o el administrador 

de obra 



2.2.1.7. Administrador de obra 

 

 Esta última sección será la que revise todas las anteriores confirmando y 

avalando los precios que se irán a pago, sin la firma del administrador de obra en 

esta hoja de ruta la empresa no dará curso a ningún estado de pago. 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-5 Hoja de ruta 



2.2.2. Generación estados de pago 

 

 

 La generación del EP se verá condicionada por la hoja de ruta, sin esta no se 

dará inicio a ningún análisis de avance de los trabajos. 

 Tal como se explicó en la hoja de ruta, el jefe de terreno dará un avance de 

los trabajos asociados a cada una, este deberá ser corroborado por el alumno e 

ingresado a la planilla de Excel creada para cada subcontrato, la que entregara 

automáticamente los valores a pago que corresponden. 

 Los valores a pago se verán condicionados no solo por el avance obtenido, 

sino también por los anticipos, descuentos y retenciones. 

 Este documento constara de dos hojas principales, las cuales serán la 

caratula que resume todos los EP y la de estado de pago que analiza los avances. 

 

2.2.2.1. Ingreso de avances 

 

 Como ejemplo se utilizaran los datos de los trabajos hechos por 

Construcciones Samuel Molina EIRL. Especialista en enfierradura y con subcontrato 

por los mismos trabajos. 

 Todo este proceso de ingreso de datos y cálculo de valores a pagar se llevan 

a cabo en una planilla de Excel, que en su interior llevara distintas hojas identificadas 

para cada EP junto con su respectiva caratula, esta tendrá varias secciones que 

identificaremos a continuación 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-6. Ejemplo planilla Excel para estados de pago 

 

 

 

 



2.2.2.2. Partidas contrato 

 

 En esta parte encontraremos las partidas con los precios y cubicaciones 

negociadas en el contrato firmado, estos datos no podrán sufrir cambios dentro de la 

planilla durante todo el tiempo que duren los trabajos. Todo trabajo extra o anexos 

que se agreguen al contrato con posteridad se ingresaran de manera anexa en otra 

sección de la planilla. 

 

 

Tabla 2-3. Ejemplo partidas de contrato 

 

 
Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.2.2.3. Avances físicos y Económicos 

 

 Esta parte de la planilla nos indicara los valores del avance físico y económico 

en el actual estado de pago como en total de ellos. Primero debemos tomar la última 

hoja creada dentro de la planilla en caso de existir y traspasar el total acumulado de 

ambas como acumulado anterior en nuestra nueva hoja, hecho esto procedemos a 

ingresar el avance que se obtuvo en este EP en la columna central del avance físico y 

automáticamente nos entregara los valores acumulados a la fecha tanto física como 

económicamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tabla 2-4. Ejemplo avance físico y económico en partidas contrato 

 

 
Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.2.2.4. Obras extra 

 

 Acá encontraremos todas las partidas o trabajos que han sido agregados a 

los ya acordados en el contrato, estos puede ser añadidos como anexo del mismo o 

por negociación directa con el administrador de obra. Generalmente son cortos por 

los que en el mismo estado de pago que ingresan son pagados por completo. 

 

 

Tabla 2-5. Ejemplo ingreso obras extra 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Al igual que las partidas del contrato principal, estas obras extras también 

llevan su respectivo control de avance físico y económico 

 

 

 



Tabla 2-6. Ejemplo avance físico y económico de obras extra 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.2.2.5. Descuentos y abonos 

 

 En esta parte se detallaran los descuentos asociados a bodega o los que 

nazcan por alguna situación particular dentro de la obra, los abonos se verán dados 

en casos que la empresa haya considerado necesarios por un buen desempeño del 

subcontratista. 

 

 

Tabla 2-7. Ejemplo Descuentos y abonos 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Al igual que los anteriores también lleva consigo un control de avance físico 

y económico, aunque esta vez el físico hará referencia a la totalidad del descuento o 

abono y no a un trabajo en particular. 

 

 

 

 

 

 



Tabla 2-8. Ejemplo avance físico y económico descuentos y abonos 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.2.2.6. Total contrato y total avance económico 

 

 En esta parte se detallara la sumatoria tanto del contrato más las obras 

extras y restando los descuentos como un valor total, económicamente se detallaran 

los valores acumulados anterior, presente y acumulados a la fecha, donde el presente 

será utilizado para sacar el valor final a pago en la caratula. 

 

 

Tabla 2-9. Ejemplo total contrato y avance económico 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.2.2.7. Caratula estado de pago 

 

 La caratula del EP es la que resume los pagos, retenciones y devolución de 

anticipos que fueron entregados con anterioridad, además de entregar el valor actual 

a pago. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tabla 2-10. Ejemplo resumen EP en caratula 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Los detalles de retención, devolución de anticipo y valores netos a pago se 

detallan de manera individual según cada EP. 

 

 

Tabla 2-11. Ejemplo anticipo, retención y monto neto en caratula 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Se detalla un valor total del contrato que es obtenido del calculado en el 

último EP, se le descuentan los pagos efectuados y se obtiene la cantidad necesaria 

para terminar el pago del contrato. 

 

 



Tabla 2-12. Ejemplo total contrato en caratula 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 El valor a pago se detallara indicando el valor según estado de pago, el cual 

descontando la retención dará el total neto a facturar. 

 

 

Tabla 2-13. Ejemplo desglose total a pago en caratula 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Sumando el IVA al valor neto de la factura se da finalmente el valor a pagar 

que corresponde al actual estado de pago. 

 

 

2.3. INFORMES SEMANALES 

 

 

 Dentro de las funciones del alumno se encuentra la realización de informes 

semanales para las reuniones realizadas entre la empresa patrocinante, SERVIU y el 

administrador de obra. Estas reuniones eran llevadas a cabo en la obra a solicitud de 

la empresa patrocinante con el fin de obtener información detallada de la obra. Estos 

informes desarrollan diferentes ámbitos, que permite tener una mirada amplia de 

cómo se está realizando la obra. 

 Estos informes semanales eran solicitados con énfasis por Techo, ya que 

también eran utilizados en reuniones sociales con el comité beneficiario del subsidio. 

Con estos mismos nacían inquietudes desde ellos acerca del proceso, como también 

eran subsanadas algunas. 



2.3.1. Portada 

 

 Dentro de su simpleza deberá incluir la fecha de elaboración, el margen de 

tiempo al cual corresponde y las iniciales de quien lo genero ( el alumno) como de 

quien lo reviso ( administrador de obra). 

 

2.3.2. Prevención de riesgos 

 

 En esta primera página se detallan el resumen de prevención de riesgos 

dentro de la obra, toda la información incluida en este punto es otorgada por el 

prevencionista de la constructora que en este caso es el Sr. Felix Perez. 

 

 

Tabla 2-14. Prevención en informe semanal 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 Junto con esta información se entrega el detalle de los accidentes asociados 

a cada subcontrato en obra, estos antecedentes son vitales para evaluar a cada uno 

de ellos y no solamente sirve para este informe en particular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tabla 2-15. Subcontratos en informe semanal 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.3.3. Resumen de requerimientos de información 

 

 Se da resumen de todas las RDI que han nacido durante la obra y si se 

encuentran con respuesta, estos datos van adjuntos con las fechas de cada una. 

 

 

Tabla 2-16. RDI en informe semanal, Parte 1 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 



Tabla 2-17. RDI en informe semanal, Parte 2 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.3.4. Resumen herramientas y maquinaria 

 

 En esta nueva página se resumen todas las herramientas y maquinarias 

actualmente en obra por parte de la constructora. 

 

 

Tabla 2-18. Maquinarias en informe semanal 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 



Tabla 2-19. Herramientas en informe semanal 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

2.3.5. Control de avance semanal 

 

 En esta última página se debía dar un resumen de cuál era el avance 

alcanzado durante el periodo informado, este debía ser calculado por el alumno 

tomando en cuenta todas las partidas asociadas a la obra. 

 Este avance es comparado con el esperado según la planificación general 

establecida con anterioridad, la cual nos arrojara la cantidad de días que se tienen de 

diferencia con lo esperado. Aquel dato es vital para evaluar el desempeño de los 

trabajo, pero no absoluto dado que al ser la planificación hecha de manera bastante 

general no contempla variantes como feriados, que acortan las semanas y por lo 

mismo los porcentajes de avance algunas veces se ven mermados. 

 Automáticamente se genera un gráfico que acompaña los datos de la tabla 

que hace mas sencillo dar lectura a la información dada. 

 

 

 

 

 



Tabla 2-20. Control avance en informe semanal 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Gráfico 1-1. Control avance en informe semanal 



2.3.6. Fotografías de Obra 

 

 En estas últimas páginas se presentan imágenes de la obra, haciendo 

hincapié en los trabajos realizados dentro de la última semana.  

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-7. Viviendas en proceso 

 



 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-8. Obra gruesa 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-9. Pavimentación calle 



2.4. SOLICITUDES RDI 

 

 

 Las solicitudes de requerimiento de información o RDI son aquellas que nacen 

ante inquietudes que no pueden ser respondidas por la constructora, sean estas 

diferencias en planos, validación de alguna solución constructiva o la petición que se 

genere una para una problemática. Las órdenes de hacer estas solicitudes eran dadas 

por el administrador de obra, el alumno debía recoger todos los antecedentes 

necesarios para incluir dentro, evitando dejar cualquier información relevante fuera 

del documento. 

 Es necesario hacer un seguimiento de cerca a estas solicitudes, dada la 

naturaleza y urgencia que generalmente se tiene por una respuesta, cuando son 

temas que se consideren algo más delicado para el futuro de la obra, el encargado de 

responder deberá dejar respaldo en libro de obra de su resolución. 

 Cada solicitud debe llevar varios datos que faciliten su respuesta, entre ellas 

está la fecha en que se está presentando, junto a que especialidad está destinada y 

el numero correlativo al que está asociado. Durante el transcurso de la obra y hasta 

que el alumno culmino su pasantía existieron 19 RDI generadas. 



 

Fuente: Elaboración propia en base a requerimiento del proyecto 

 

Figura 2-10. Ejemplo RDI 

 

 

2.5. ANALISIS NECESARIO 

 

 

 Para sobrellevar los requerimientos que tuvo la empresa durante la duración 

de la pasantía del alumno, él tuvo que poner en práctica los aprendizajes obtenidos 



con anterioridad, al mismo tiempo que debió buscar nuevos que le permitieran 

reforzar o complementar los anteriores. 

 

2.5.1. Áreas de conocimientos aplicados 

 

 El alumno debió usar los conocimientos adquiridos en el manejo de softwares 

como Excel, Word y AutoCad que aprendió previamente en la universidad, estos 

fueron de vital importancia ya que se convirtieron en la principal herramienta de 

trabajo durante toda la pasantía. 

 Importante fue tener conocimientos en cómo llevar a cabo un control de 

avance ordenado y constante, evitando perder partidas de la cuenta semanal que 

podría haber llevado a un mal cálculo. 

 El alumno debió utilizar los conocimientos asociados a procesos constructivos 

para poder comprender y redactar soluciones descritas en distintas RDI.  

 

2.5.2. Nuevos conocimientos adquiridos 

 

 Dentro de los conocimientos adquiridos durante la pasantía del alumno se 

puede destacar el ampliar aquellos en procesos constructivos de viviendas, en 

pavimentación e instalaciones sanitarias. A pesar de estas no ser funciones directas 

durante el periodo se logró de igual manera una experiencia importante. 

En relación a lo realizado por el alumno, se obtuvo importante experiencia en los 

procedimientos de trabajo con proyectos SERVIU y la empresa patrocinante. 

Luego de terminado el proceso el alumno logro obtener experiencia en cómo se debe 

llevar a cabo un proceso de estado de pago por SERVIU, desde la negociación de 

avance real hasta el ingreso a oficina de partes. 

 Se ampliaron los conocimientos en métodos de prevención de riesgos en 

trabajos en altura y andamios, información importante para la mayoría de las obras 

de edificación. 

 Se mejoró importantemente la capacidad de lectura de planos al tener un 

contacto con todos los que abarcaban el proyecto. 

 

  



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

 

 La programación de una obra es vital a la hora de proyectarse constructiva y 

económicamente, el errar en este trabajo puede significar un importante retraso que 

lleva asociado consigo un apuro en los plazos de entrega y más fuertemente en los 

costos directos de la mano de obra que ve aumentado su valor, mientras que la 

producción necesitada sigue siendo la misma. 

 Esta falta de optimización producto de una no correcta planificación es lo que 

vio afectada la obra mencionada en el informe, lamentablemente al no tener los plazos 

claros para cada partida a ejecutar ni una ruta crítica definida, tampoco se podía 

asociar a una cantidad de obreros necesarios para llevar a cabo los trabajos. 

 Visto aquello se refuerza el pensamiento de que una correcta planificación es 

vital en una obra, ya que permite trabajar de manera más ordenada, precisa y te da 

un espacio de adaptación que en caso de sufrir retrasos en unas partidas, las puedes 

suplir con otras de manera más exacta. 

 Todo lo adquirido en la universidad tuvo vital importancia durante el proceso, 

ya que permitió que no fuera necesario una lenta adaptación a los métodos de trabajo 

de la empresa, sino que el desempeño fuera optimo desde un principio. 

 Importante recomendación seria el hacer uso de plataformas más modernas 

y prácticas para llevar a cabo trabajos de oficina técnica. El uso de plataformas 

virtuales como IConstruye es muy buen elemento para casi todos los trabajos de 

oficina relacionados a construcción, como también el hacer uso de Microsoft Project 

para llevar a cabo la planificación hubiera hecho posible conllevar toda dificultad de 

plazos, ya que te muestra claramente la ruta crítica y tiempos de cada partida. 
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