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1. PRESENTACION

Para una obra civil se tiene en cuenta la planeacion y administracion de las
actividades que se llevan a cabo al momento de construir una obra civil pues
solo a partir del control de los procesos no se vera afectado el presupuesto y
cronograma de las actividades establecidos, esto hara que se pueda cumplir con
el objeto en términos de costos, riesgos y calidad. Es por ello que todas las
entidades publicas y privadas dedicadas a la administracion de obras civiles,
necesitan de unos lineamientos o de unos mecanismos de control para dar
garantias de que las herramientas 0 materiales que se suministren a la
realizacion de alguna actividad, con el fin de poder cumplir con el objetivo sin
gastar una cantidad exagerada de recursos que pueden ser mejor utilizados para
otras areas de los proyectos a manejar.

En la alcaldia municipal de Plato, Magdalena se encontré la necesidad de aplicar
formatos para un adecuado control de las herramientas menores necesarias
para la ejecucion y supervision de obras civiles debido a que muchas veces en
la ejecucion de una obra o actividad, se evidenciaba un mal reporte de materiales
cuyos recursos eran obtenidos por medio del encargado de la caja menor que
se tiene designado para tal fin, y estos malos reportes lo que causaban era que
hubieran desbalances en los recursos y un despilfarro de dinero, causando asi
gue se tengan que hacer inversiones adicionales a las actualmente contratadas
en el contrato de dicha obra o actividad.

El siguiente informe muestra lo que se ha evidenciado en las obras suscritas al
departamento de planeacion de la alcaldia municipal de plato magdalena,
encontrando que muchas veces cuando se suministran distintas herramientas o
materiales a las obras existian retrasos, aumentando el tiempo de ejecucion de
la obra o tenian un uso innecesario ocasionando la compra de otras
herramientas lo que aumentaba costos para realizar las tareas ejecutadas por
este departamento dentro de la alcaldia. Teniendo en cuenta, dicha problemética
se propone la utilizacion de unos formatos de entrega y recepcion de
herramientas menores, para asi tener un mayor control sobre los distintos tipos
de herramientas que se suele suministrar a obras, partiendo de la cantidad de
equipos que se tiene dentro de la calidad, verificando el estado en que se
encuentran para asi poder dar un correcto uso a ellas.

Los formatos consisten en un apartado de fecha de entrega, nombre del proyecto
o actividad a realizar, el supervisor que se encargara de verificar que se esta
cumpliendo el objetivo pactado, una lista donde se colocaran el nombre,
unidades y cantidades de herramientas o materiales a entregar o recibir segun
sea el caso, fecha de devolucion, firma de compromiso de responsabilidad y
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firma del supervisor. Los formatos seran administrados por el asesor de
planeacién municipal, el cual tiene la capacidad de determinar, verificar y
suministrar los recursos con los cuales se realizara la respectiva compra,
almacén, entrega y recepcion de las herramientas o materiales.

Al aplicar estos formatos se espera un mejor manejo de los recursos destinados
a las obras, ayudando asi a la calidad y al rendimiento de cumplir con las metas
fisicas que se estén realizando y por ende ayudar a que la obra o actividad se
desarrolle mas rapido, cumpliendo con los tiempos estipulados y con unos
costos debidamente sustentados.
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2.1.

2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES

Objetivo General

Optimizar el sistema de entrega y recepcion de herramientas menores en obra por
parte del departamento administrativo de planeaciéon municipal de plato magdalena

2.2.

2.3.

Objetivos Especificos

Identificar las principales causas de la desaparicion de las herramientas
usadas en las distintas actividades a realizar.

Disefiar formatos de entrega y recepcion de herramientas menores en obras
civiles para mitigar su desaparicion o el mal uso de estas.

Organizar de manera mas eficiente la informacién con respecto al suministro
de equipos de construccion necesarios para las obras a ejecutar por parte
de la alcaldia.

Funciones del practicante en la organizacion:

Visitas y supervisiones a las distintas obras civiles que desarrolle la Alcaldia
Municipal de Plato Magdalena, tales como construccion de pavimentos,
canalizacion y limpieza de arroyos, construccion de muros de contencién
entre otros.

Seguimiento a los contratos de obra que suscriba la Alcaldia Municipal de
Plato Magdalena.

Proyectar oficios a contratistas con los que se suscriban contratos de obra
civiles, mas que todo en el ambito de construccion de pavimentos y
canalizacion de arroyos.

Ayudar en la elaboracion de proyectos de obras civiles, mitigacion de riesgos
y mantenimiento de obras existentes, como por ejemplo el mantenimiento del
diqgue que protege al municipio de plato magdalena de inundaciones
invernales.
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3. JUSTIFICACION

Tener formatos de entrega y recepcion de herramienta menores en obras, permite
mantener un control mas confiable sobre estas herramientas y asegurarse de que
seran utilizadas de la manera mas adecuada para cumplir su finalidad en la obra o
actividad que se esté realizando, a su vez, también mantiene un control sobre la
economia empleada para comprar dichas herramientas evitando asi el gasto
innecesarios en equipos o herramientas que en realidad no se necesiten en la
realizacion de pequefas actividades.

Es muy factible y necesario tener este método de control, debido a que asi se tiene
de manera justificada los gastos por suministrar materiales y herramientas a las
obras civiles que se desarrollen y aparte que demuestre se en que fueron gastados
€s0s recursos. Por otra parte, indirectamente facilita saber las fechas en las cuales
se ejecutaron ciertas actividades en obra utilizando algunos tipos de herramientas,
y con el tiempo también se puede determinar cuél es el material o la herramienta
mas utilizada en la obra o actividad a realizar y asi tenerla siempre disponible y de
antemano.

Al implementar los formatos, se espera que los procesos constructivos de las obras
no se vean afectado, pues a partir de ello se podra un mejor control de las
herramientas aportando a una buena gestién del tiempo y los recursos destinados
para la ejecucion de las obras civiles.
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

Alcaldia Municipal de Plato Magdalena

Ubicada en la Carrera 12 con calle 4 en zona urbana de plato magdalena, la Alcaldia
municipal de Plato cumple la principal funciébn de mejorar la calidad de vida de la
poblacibn mas pobre y vulnerable mediante el programa del SISBEN y la
estratificacion socioecondmica. También busca garantizar la continuidad de
aguellas obras de infraestructura social mas importantes, que habiendo sido
iniciadas y/o terminadas por las administraciones anteriores requieren de
inversiones adicionales y complementarias para asegurar su real y verdadero
beneficio.

Garantizar los derechos de todas las personas sin ningin género de discriminacion,
conforme a la Constitucién y la ley y optimizar el uso de los recursos financieros,
humanos y técnicos.

Mision

Con el concurso de toda la comunidad dentro de un ambiente de tolerancia,
participacion, concertacion y bajo el criterio gerencial para el Ente Territorial, es
decir, administrando lo publico con eficiencia y honestidad; con la participacion, o
sea, teniendo en cuenta las necesidades de la gente y con un alto sentido de
descentralizacion que incluya las necesidades locales sin perjuicio del interés
departamental y nacional;, observando la autonomia y los limites de nuestro
ordenamiento juridico; obtendremos como resultado un desarrollo coherente con los
niveles departamental y nacional y los objetivos y metas de nuestro Programa de
Gobierno, el cual sera el fundamento de nuestro Plan de Desarrollo y en
consecuencia los planes operativos anuales de inversiones, que siempre apuntara
n a mejorar la calidad de vida y el bienestar social de nuestra comunidad.

Vision

Posesionar al Municipio de Plato Magdalena, dentro de un escenario productivo,
operativo y sostenible de progreso integral, de paz, convivencia, seguridad y
participacion ciudadana, en donde la inversion social apunte a resultados
procurando que toda la comunidad sin distingos disfrute del bienestar social de su
crecimiento y desarrollo socioeconémico.
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ESTRUCTURA ORGANICA AL CALDIA MUNICIPAL
PLATO MAGDALENA
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5. SITUACION ACTUAL

Actualmente en el departamento administrativo de planeacion municipal de Plato
Magdalena, a pesar de que se subcontratan personas, hay pequeias actividades
en las que se suelen suministrar algunas herramientas menores para llevar a cabo
dichas actividades, tales como limpieza de arroyos, recoleccion de basuras,
desechar material vegetal entre otras.

Al momento de ejecutar estas obras civiles, se presenta constantemente un
desorden en cuanto a la utilizacion de herramientas menores, ocasionando atrasos
dentro de las actividades. En la entidad, se presenta constantemente la situacion
gue al momento de realizar la limpieza de arroyos las herramientas no aparezcan o
se encuentren averiados puesto que no se ejerce un control de garantias del
inventario y calidad de los equipos al momento que sean utilizadas por tercero, esto
ocasiona que siempre se estan comprando herramientas constantemente para
realizar la misma actividad repetidamente durante el mismo mes. Es por ello, que
este informe se realiza para busca administrar mejor ese suministro de herramientas
y asi mantener una economia interna mas sana y eficiente a largo plazo, puesto que
por lo general

Mano de obra Equipos
Irresponsabilidad de los obreros Herramientas de mala calidad
Mal uso de herramientas Herramientas defectuosas
Mala
administracién
de herramientas
y equipos
menores en
obras civiles. Mala supervision en obra

Deficiente comunicacion entre los encaraados de la obra o actividad

Ambiente de trabajo desorganizado

Administracion
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6. BASES TEORICAS RELACIONADAS

En el area que se realizaron las practicas profesionales tenia responsabilidades y
encargos varios como lo es la supervision de obras civiles, realizar a la formulacion
y ejecucion de proyectos de obras civiles, proyectar oficios a contratistas con los
gue se suscriban contratos de obra civiles, ayudar en la elaboracion de proyectos
de obras civiles, mitigacion de riesgos y mantenimiento de obras existentes, por lo
cual, para desarrollarlas estas actividades era necesario tener entendimiento y
conocimientos especificos en:

e Presupuestos y programacion: La asignatura sirve como base a la hora de
calcular cantidades de obra y material, los costos que se generan a partir de
estas cantidades y como afectan el presupuesto del proyecto, ademas la
enumeracion de las actividades a realizar en obra para llevar una cronologia
eficiente en su ejecucion y desarrollarlas en el menor tiempo posible sin
generar sobrecostos que puedan afectar el presupuesto.

e Gestion de proyectos: De esta catedra se pueden aprender las metodologias
gue se deben tener en cuenta para planear y dirigir los procesos en un
proyecto como, el alcance, los medios, el producto y la evaluacion de
factibilidad para que pueda ser llevado a cabo sin que represente pérdidas
para el que ejecuta.

e Interventoria: Aqui se dan a conocer aspectos para garantizar el
cumplimiento de todos los procesos legales con sus especificaciones, el buen
manejo de los recursos para desarrollar las actividades estipuladas en la
programacion, utilizacion de las técnicas correctas en la construccion y
control en el cronograma para obedecer a la programacion y asi evitar
sanciones econdmicas o legales.

Los conocimientos sobre control de herramientas y materiales en obras,
presupuesto y programacion de obras civiles, y haber trabajado en el éarea
administrativa de Planeacion municipal en plato magdalena, fueron fundamentales
para el desarrollo de este informe, principalmente en la deteccion y solucién de
problemas y también para la aplicabilidad de conceptos aprendidos en la vida diaria,
universitaria y profesional. Practicamente el conocimiento sobre como controlar la
entrada y salida de herramientas, materiales y equipos en obras civiles, permite
tener una relacion detallada de en qué se gastan los recursos, con que elementos
se cuenta para la construccion, limpieza, mantenimiento o restauracion de una obra
civil, que eficiencia se tiene para realizar una actividad, cuales son las herramientas
mas utilizadas y tenerlas preparadas para futuras actividades etc.
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Al iniciar mis practicas profesionales el 23 de Julio del 2021 dentro del area
administrativa de planeacion municipal en plato magdalena, se me dirigid una
induccion para conocer los diferentes profesionales que me acompafarian en todo
este proceso y también cuales serian mis funciones a desempefiar.

e Supervision en limpieza de bateas (26/07/2021): Fue mi primera actividad
que supervisé, encargado de estar al tanto de los lugares a los cuales se le
iba a realizar la limpieza, recuento de horas maquina Yy lugar donde se
depositarian los sedimentos.

llustracion 3 Fuente propia llustracién 2 Fuente propia -

e Supervision en fundida de pavimento y andenes (28/07/2021): Se supervisé
e inspecciond varios andenes comprendidos en la carrera 18 entre calles 7 y
8 en el barrio Florida en plato magdalena, en la carrera 7 entrada al colegio
Gabriel escobar ballestas, entre otros pavimentos.

==y . F |

LT

llustracion 5 Fuente propia '
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e Supervision en la construccion de muro de contencién (09/08/2021): Se
superviso la construccion del muro de contencién del barrio la Pola, para la
prevencion de posible deslizamiento de las casas aledafias a la construccion
de un pavimento que se construira a futuro en esa misma zona.

JRDURIGEDNEE: _ SSEU .

llustracion 7 Fuente propia

llustracion 6 Fuente propia

e Supervision en limpieza y canalizacién de arroyos (06/09/2021): Se coordiné
la limpieza y canalizacion de algunos puntos criticos del municipio para la
prevencion de posibles inundaciones, teniendo en cuenta la pendiente del
cauce para redirigir las aguas hacia lugares menos poblados y facilitando asi

el libre cruce del agua hasta que desemboque al rio magdalena.

——

Ilustracién 8 Fuente propia llustracién 9 Fuente propia
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e Supervision en canalizacion del macro proyecto arroyo Carito (16/09/2021):
Se superviso e inspecciono el arroyo carito, un gran proyecto que consta de
la canalizacién de una arroyo que atraviesa gran parte del municipio de norte
a sur y que al ayudar a que las aguas viajen con mejor fluidez se logra
disminuir las inundaciones a muchos barrios del municipio.

ol St lHustracion 10 Fuente propia
llustracion 11 Fuente propia

e Supervision en cepillado, nivelado y cuneteado de vias terciarias (13/10/21):
Se supervisé el trabajo realizado por una motoniveladora, para arreglar
algunas vias terciarias o también ciertas vias en mal estado del municipio,

para mejorar el acceso de las personas que transcurren dia a dia por estos

lugares.

& 4

8w N MU

llustracién 12 Fuente propia Iustracion 13 Fuente propia
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e Visita a obras que requieran aprobacion de licencias de construccion,
ampliacion o subdivision (19/11/21): Se realizd un reconocimiento a algunas
viviendas en construccién, que requerian una inspeccion por parte de un
ingeniero civil, para corroborar que se estuviese construyendo todo lo que se
indicé en la licencia de construccion tramitada anteriormente, asi como
también viviendas que requieren de licencias de subdivision y de ampliacion.

lustracion 15 Fuente propia lustracion 14Fuente propia
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e Formatos de entrega y recepcién de herramientas: A continuacién se
describira el correcto procedimiento para diligenciar los formatos que nos
ayudaran a mantener el control sobre las herramientas y por ende de los
recursos que se suministren a las distintas obras o actividades que se
suscriban en el &rea administrativa de planeacién municipal de plato

magdalena.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE

PLANEACION
A S RCENA ENTREGA Y RECEPCION DE EQUIPOS Y
2020~ 2023 HERRAMIENTAS

Fecha de entrega:
Nombre del proyecto:

Supervisor:

lustracion 16 Anexol "Formato en entrega y recepcion de herramientas
menores”

En este primer blogue que
se indica en la imagen, se
diligenciara la fecha de
entrega de las distintas
herramientas o materiales
gue se necesiten, asi como
también se escribe el
nombre del proyecto o la
actividad  especifica a
realizar y el supervisor que
se encargara de verificar ya
finalizada la actividad si
esta se cumplio.

Luego encontramos el apartado donde ir& la informacién principal, aqui se colocara
en la parte de “Materiales o herramientas” el nombre propiamente dicho del material
o herramienta que se va a utilizar en la realizacién de la actividad previamente
pactada, luego se coloca la unidad en la que se maneja la herramienta o material
solicitado ya sea en metros, unidad, litros, unidad de volumen etc. Luego se
prosigue con la cantidad de herramientas o materiales a utilizar y por ultimo se pacta

la devolucién de las herramientas suministradas.

1

g b2

llustracion 17Anexol "Formato en entrega y recepcion de herramientas menores”
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Por ultimo, se coloca la firma del responsable de que se devuelvan en buenas
condiciones las herramientas suministradas y también en la parte inferior, se coloca
nuevamente la firma del supervisor de la actividad una vez que se verifiqgue que
efectivamente se cumplioé la mayoria o la totalidad de la actividad a realizar y que
todas las herramientas estén completas segun el numero de herramientas pactadas
en la parte de cantidad.

Yo, , me comprometo a recibir, cuidar,
administrar y utilizar correctamente de acuerdo a las actividades que se me asignen
los equipos y herramientas suscritos a continuacion. También a hacer la respectiva
dewvolucion y con mi firma también me hago responsable de la pérdida de cualquier
equipo o herramienta que tenga a mi cargo.

SUPERVISOR
CcC

lustracion 18 Anexol "Formato en entrega y recepcion de herramientas menores"

Por otra parte, en el formato de inventario, solo se requiere colocar la fecha en la
cual se realizo el conteo de herramientas existentes en bodega, el responsable que
en este caso es la persona quien realizo el conteo de herramientas existentes, luego
se prosigue con el nombre de las herramientas o materiales existentes, unidad en
la cual se maneja el material o herramienta ya sea en metros, unidad, litros, unidad
de volumen etc. Luego se prosigue con la cantidad de herramientas o materiales
que hay en ese preciso momento en la bodega, y por ultimo en el apartado de
“Descripcién” es opcional dejar una pequefia nota en la que se puede indicar algun
caso en particular del material o herramienta en cuestién tal como el estado del
mismo, reservado para una actividad futura entre otros casos.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE
PLANEACION

pUALSALDIADE INVENTARIO DE ALMACEN

2020 - 2023

Fecha:
Responsable:

1

2

llustracion 19 Anexol "Formato de inventario™
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8. CRONOGRAMA

SEMANAS

1(2|3|4|5|6(7|8|9|10

11112|13|14|15

16

FASES ACTIVIDAD
Identificacion de las causas de
FASE | |desaparicion de herramientas

Entrevistas con la mano de obra

FASE Il

Verificar informacion obtenida

Organizar informacion respecto
a las entrevistas

FASE
1]

Contrastar informacion de
entrevistas con el inventario de
la institucion

Plantear posibles soluciones al
problema

Disefio de los formatos de
entrega y recepcion de
herramientas
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9. CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS

Al implementar los formatos disefiados, la alcaldia se vera beneficiada de manera
significativa en la organizacion en la hora de necesitar algun ajuste de cuentas o
existencias por compras e inventario que se tenga para la supervision de obras
civiles, realizando una busqueda ya sea en el formato de inventario o en los
formatos que deberan estar legajados por quincena o0 mes, segun corresponda; de
esta manera se espera que se pueda realizar un manejo adecuado del control de
los equipos y materiales en obra.

Una falta de herramientas en obra, interrumpe el proceso productivo de la mismay
en otros casos tener las herramientas incorrectas entorpece el correcto orden que
se me maneja en la ejecucién de las actividades diarias que se realizan en la
construccion de obras civiles, por eso mismo la aplicacion de los formatos de
entrega y recepcion de herramientas en obra, permite dar orden y control lineal a
todas las actividades que se realizan en el dia a dia, debido a que se tienen las
herramientas necesarias para las actividades a realizar, se verifica que dichas
herramientas se usaron para su fin pertinente y al finalizar el dia se hace el recuento
de herramientas sobrantes para usarlas asi en las posteriores actividades de dias
siguientes.

En efecto lo que se espera es contar e implementar formatos fisicos y hojas de
calculo que contengan la informacion necesaria para futuras consultas acerca de
las compras, es decir, tenerla a la mano si se requiere. Sin olvidarnos de la
organizacién que se tendra de la informacion de las herramientas que entran o salen
de la obra con descripciones, cantidades, fechas y observaciones.
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