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2.1 Imputación de albaranes  

 
� Visión general del proceso 

 
En el momento en el que los materiales son depositados en obra junto con su albarán, es necesario registrar en el sistema dichas entradas. 
Cuando se trate de una obra cuyo tamaño permita una infraestructura mínima de oficina con conexión a Internet, la imputación se realizará “in 
situ”; en cualquier otro caso, los albaranes, se introducirán en el sistema desde las oficinas centrales mediante el uso de un formulario. 
 
 

� Flujo del proceso 
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� Guía del proceso 
 
 
 

(1) Recepción del albarán en bodega 
 
El apoyo administrativo de la obra debe recoger los albaranes de manos del proveedor. 
 
 

(2) Comprobación de las cantidades recepcionadas 
 
También es responsabilidad del Apoyo administrativo de obra visar físicamente el albarán 
acreditando que las cantidades recibidas se corresponden con lo presentado en el albarán. 
 
 

(3)  Envío albarán a administrativo de obra 
 
En caso de que el Apoyo administrativo de obra no tenga atribuciones o herramientas 
informáticas, se deberán enviar los recibos de materia o un formulario resumen al departamento 
técnico donde existirá como mínimo un administrativo de uso compartido por las pequeñas 
obras. 
 
 

(4) Introducción en el sistema 
 
La introducción en el sistema de un albarán o albarán se realiza en la siguiente opción: 
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Los albaranes normalmente se han de corresponder con un pedido u orden de compra, así que una 
vez se haya introducido Fecha, Proveedor y Número de Albarán, se ha de pulsar la opción Pedidos 
para visualizar las cantidades pendientes de recibir del proveedor en cuestión. 
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En la columna “U. Pendientes” podemos visualizar las cantidades pendientes de recibir, y se ha 
de cumplimentar la columna “Unidades” con las cantidades efectivamente recibidas. Notar que 
en todo momento se está visualizando el código y descripción del material/artículo, además de la 
obra a la que se ha dirigido el pedido en cuestión (“C. Costos”). Al pulsar el botón Aceptar, el 
sistema cumplimentará el resto de datos. 
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Desde este momento el sistema da los materiales como recibidos en el sistema. Por defecto los 
pedidos están dirigidos contra la bodega de la obra, así que la leyenda de cada línea deberá 
decir “Bodega de la obra XXXX”. 
 
(5) ¿Datos correctos? 
 
Una vez introducidos los datos, antes de validar el albarán, se ha de verificar que lo introducido 
corresponde efectivamente con los datos del recibo físico. 
 
(6) Subsanación de errores 
 
El albarán puede ser modificado en cualquier momento, por lo que respecta a cantidades y 
líneas, si bien hay que tener en cuenta que un cambio en la fecha, proveedor o número de 
albarán implica para el sistema la introducción de un nuevo documento. 

 
(7) Albaranes sin pedidos asociados 
 
En casos excepcionales, y siempre bajo responsabilidad del jefe de obra, se puede permitir la 
recepción de materiales sin que exista un pedido correspondiente. Pulsando F4 en el campo 
Artículo se podrá seleccionar un artículo específico debiendo en este caso indicar la imputación 
(la imputación debe ser a nivel de capítulo-unitario), las unidades y el precio. Esta circunstancia 
debe darse en ocasiones excepcionales. 
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2.2 Imputación de partes de trabajadores. 

 
 

� Visión general del proceso 
 
Con una periodicidad diaria es necesario que se introduzca en el sistema los trabajos realizados en la obra por los diferentes trabajadores. Siempre 
que sea posible esta introducción se realizará desde la misma obra por el administrativo asignado; en caso de que no exista infraestructura 
administrativa en la obra, se deberá recoger la información mediante formularios y digitarse en las oficinas centrales. 
 
 

� Flujorama del proceso 
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� Guía del proceso 
 
 

(1) Recepción Parte de Trabajo en Administración de Obra 
 

Los diferentes responsables de las cuadrillas deben proporcionar a Administración de obra una 
relación de los trabajos realizados por las personas a su cargo, detallando el capítulo y 
descompuesto del presupuesto donde han estado trabajando. Además, para aquellos obreros que 
cobren por producción (destajo o trato) se debe obtener la producción realizada del descompuesto. 
En el caso de operadores de maquinaria, se debe detallar qué máquina se ha utilizado y el tiempo 
consumido operando. 

 
 
(2) Introducción en el sistema 

 
La introducción en el sistema de los partes de trabajo se realiza en la siguiente opción: 
 

 
 

En la pantalla de introducción de datos será necesario relacionar los distintos trabajadores para la 
una fecha concreta. Así que el primer paso será introducir la fecha a la cual introducimos los partes, 
y seguidamente en cada línea detallaremos trabajador (pulsando F4), la obra-capítulo-
descompuesto-unitario en las que han estado trabajando y la cantidad de horas. Añadiremos una 
línea adicional por trabajador para detallar el destajo o trato, si procede. Proceder de igual manera 
pero usando el centro de coste GI, en el caso de operadores de maquinaria. 
 
El unitario corresponde con la unidad de obra del acopio de necesidades contra la que estamos 
imputando.  
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El tipo de hora puede ser Normal, Extra, Nocturna o Festiva.  
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(3) Impresión de reporte 

 
Una vez introducido el parte de trabajo, se generará una versión impresa que será validada por el 
Administrador de la obra y cotejada con los registros manuscritos aportados por los diferentes 
responsables de cuadrilla. 
 
 

 
 

(4) ¿Datos Correctos? 
 
Si los datos se consideran correctos, se puede proceder a la validación del reporte. 
 

(5) Subsanación de errores 
 
Mientras no se valide el reporte, se puede modificar el parte para subsanar posibles errores de 
trascripción. 
 

(6) Validación de reporte 
 
El responsable de la obra ha de validar el reporte y archivarlo con la documentación propia del 
proyecto. 
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(7) Alta trabajador 

 
Cuando el trabajador no haya sido dado de alta en el sistema se procederá a su registro en la 
siguiente opción del sistema: 

 
 

Se han de cumplimentar los datos personales del trabajador y asignarle un código de acuerdo con 
los criterios del departamento de Personal: 
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Además se deberá ingresar la fecha de ingreso en la empresa titular de la obra y el costo hora 
estándar calculado según los criterios de la Gerencia de Operaciones. 
 
En caso de que exista trato, deberá ingresarse en qué descompuestos del presupuesto se tiene 
derecho, y el precio a pagar por unidad. 
 
 
 
 

 
� Asignación de tareas 

 
 
 Administrador 

Obra 
Asistente Jefe Obra Administrativo Bodeguero Capataz 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
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2.3 Imputación de partes de maquinaria. 

 
� Visión general del proceso 

 
Con una periodicidad diaria es necesario que se introduzca en el sistema los trabajos realizados en la obra por las diferentes máquinas. Estos 
partes se ingresarán tanto para máquinas propias, como para máquinas arrendadas a terceros. 

 
 

� Flujograma del proceso 
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� Guía del proceso 
 
(1) Recepción del Parte de Maquinaria en Administración de Obra 
 

El responsable del parque de maquinaria a pie de obra debe proporcionar a Administración de Obra 
una relación diaria de los trabajos realizados por las diferentes máquinas asignadas a la obra. 

 
 
(2) Introducción en el sistema 

 
La introducción en el sistema de los partes de trabajo se realiza en la siguiente opción: 
 

 
 

En la pantalla de introducción de datos será necesario relacionar las distintas máquinas para una 
fecha concreta. Así que el primer paso será introducir dicha fecha, la obra en las que están afectas y 
seguidamente en cada línea detallaremos una máquina (pulsando F4 para seleccionar), junto con la 
tarifa de coste adecuada y el número de unidades de tiempo consumidas. 
 
En el caso de maquinaria arrendada a terceros, se debe detallar en el campo “Comentario” el 
nombre del proveedor. 
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(3) Impresión de reporte 
 
 
Una vez introducido el parte de maquinaria, se generará una versión impresa que será validada por 
el responsable de la obra y cotejada con los registros manuscritos aportados por el responsable del 
parque de maquinaria. 
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(4) ¿Datos Correctos? 
 
Si los datos se consideran correctos, se puede proceder a la validación del reporte. 
 

(5) Subsanación de errores 
 
Mientras no se valide el reporte, se puede modificar el parte para subsanar posibles errores de 
trascripción. 
 

(6) Validación de reporte 
 
El responsable de la obra ha de validar el reporte y archivarlo con la documentación propia del 
proyecto. 
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2.4  Introducción de mediciones de producción 
 
 

� Visión general del proceso 
 
Con, generalmente, una periodicidad mensual el jefe de obra debe introducir las mediciones 
ejecutadas, a nivel de partida y a origen (acumulado). Como objetivo a medio plazo se puede 
convertir la periodicidad en semanal o quincenal. 
 
 

� Flujograma del proceso 
 
 
 

. 
 
 
 

� Guía del proceso 
 

(1) Medición de producción 
 
Una vez obtenido físicamente las mediciones de cada una de las obras, dichos datos se introducirán 
en el sistema. 
 

(2) Entrada medición 
 

La opción para introducir las mediciones de producción es la siguiente: 
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En la pantalla siguiente se introducirá el código de la obra y la fecha a la que va referida la 
medición (usualmente último día del mes): 
 

 
 
 
 
La medición a origen de los diferentes descompuestos se introducirá en la columna “M. Prod”. 
También es posible introducir por líneas de medición pulsando el botón “Unidades” para cada 
descompuesto. La columna “M. Proy.” muestra siempre las cantidades totales del presupuesto. 
La columna “M.P.Ej” es la diferencia entre las dos columnas anteriores, o sea, medición 
pendiente de ejecutar. 
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Una vez se han introducido las mediciones, se debe pulsar el botón “Actualizar Cambios” y 
obtendremos un reporte impreso de la medición pulsando el botón Impresora. 
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� Asignación de tareas 

 
 
 Administrador 

Obra 
Asistente Jefe Obra Administrativo Bodeguero Capataz 

1       
2       
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2.5  Introducción de mediciones de certificación 

 

� Visión general del proceso 
 

Con una periodicidad mensual y solamente cuando proceda (obras para terceros), se generarán las certificaciones de obra.  
 
 

� Flujograma del proceso 
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� Guía del proceso 
 

(1) Obtención de datos de medición  
 
El Jefe de la obra debe disponer de las a cantidades a certificar en el periodo. 

 
 
(2) Introducción en el sistema 

 
El auditor introducirá en el sistema su valoración de las mediciones en la siguiente opción: 

 

 
 

 
 
 
En la pantalla de mediciones de certificación seleccionaremos la obra en cuestión e 
introduciremos el número de certificación que corresponda. Si no se conoce cuál es, se puede 
consultar los ya existentes: 
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Al introducir el número de la nueva medición de certificación, el sistema mostrará las mediciones 
de producción disponibles para que indiquemos en cuál de ellas se va a basar la presente 
medición de certificación. 
 

Importante: Si no se han introducido las mediciones de producción correspondientes al mes 
actual, no será posible introducir las mediciones de certificación, dado que las segundas se 
basan siempre en las primeras. 
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Una vez elegida la medición de producción en la que nos vamos a basar, obtendremos un listado 
de todos los descompuestos del presupuesto. 
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La columna que el usuario ha de completar es la denominada M.Cert. y se han de introducir las 
unidades medidas a origen, teniendo en cuenta que el sistema nos mostrará inicialmente las 
cantidades introducidas en la medición de producción. Es posible introducir las cantidades por 
líneas de medición, pulsando en el botón Unidades para cada descompuesto. 
 
Una vez introducidos los datos, grabaremos los cambios pulsando Actualizar Cambios.  
 
 
 

(3) Generación de reporte 
 
 
Pulsando el botón “Med." Internas” obtenemos un reporte donde se pueden comparar las 
mediciones de producción con las de certificación; concretamente estas diferencias se ven en la 
columna del reporte “M.P. Certificación”. Adicional y eventualmente generaremos el reporte 
externo para ser presentado al cliente pulsando el botón  “H.C” y “C”. 
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(5) ¿Datos correctos? 
 
El usuario ha de validar el reporte generado y consultar los datos con los constructores o 
contratistas responsables del suministro de los mismos, en caso de que se hayan detectado 
diferencias significativas. 
 
 
(6) Subsanación de errores 
 
Cualquier error en la introducción de datos se puede modificar sobre el mismo formulario del 
sistema. 
 
 
(7) Validación reporte 
 
El reporte definitivo quedará validado por el responsable del departamento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
� Asignación de tareas 

 
 
 Jefe de Obra Auxiliar 

Administrativo 
1   
2   
3   
4   
5   
6   
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2.6 Análisis de costos de la Obra 

 
� Visión general del proceso 

 
Con una periodicidad mínima mensual el Administrador de la obra analizará y presentarán un reporte del grado de avance de la obra al responsable 
de Producción, incluyendo las desviaciones técnicas y económicas. La generación de este reporte servirá al mismo tiempo para detectar errores o 
imprecisiones en la imputación de los costos.  

 
� Flujograma del proceso 
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� Guía del proceso 
 

(1) Obtención del reporte 
 
El reporte de Análisis de Costos se obtiene desde la siguiente opción: 
 

 
 

En la ventana de la opción se deberá seleccionar un periodo de tiempo a analizar y el proyecto en 
cuestión, obteniendo una primera estimación de datos comparando costes previstos con costes 
reales: 
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Dichos costes se pueden analizar por naturaleza: mano de obra, maquinaria, materiales…. 
Haciendo doble click sobre cualquiera de estos epígrafes obtendremos una relación de costes 
reales imputados. 
 
Realizando doble click sobre la descripción de la obra obtendremos el mismo informe 
desglosado por capítulos o descompuestos: 
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(2) ¿Imputaciones correctas? 
 
 
Si se dan por válidos los costes imputados, se puede pasar a la generación del reporte, en caso 
contrario entraríamos a realizar una reimputación de costos. 
 
(3) Generación del reporte 
 
Los datos se exportan a Excel mediante el botón reservado al efecto, pudiéndose desde este 
momento dar formato al reporte definitivo: 
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(4) Reimputación de costes 

 
Desde el propio informe dinámico, es posible reimputar o reasignar aquellos costes, mediante el 
enlace con una unidad de obra determinada. 
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2.7  Intercambios 

 
� Visión general del proceso 
 

Cada vez que se consuma material y se extraiga del almacén / de la bodega, debe registrarse en el sistema un Intercambio, cuyo origen será el 
almacén / la bodega y destino un capítulo/descompuesto/unitario del presupuesto de obra. En este momento el coste quedará imputado a la obra. 
 
 

� Flujograma del proceso  
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� Guía del proceso  
 
 

(1) Solicitud de material al bodeguero 
 
Cada Maestro solicitará al bodeguero el material que necesite, indicándole a éste en que 
capítulo/descompuesto del presupuesto lo va a utilizar. 
 
 
(2) Anotación manual de la salida del bodega 

 
El bodeguero debe registrar manualmente y si dispone de computadora electrónicamente, los datos 
de dicha salida. 
 
 
(3) Entrega del registro diario de salidas de bodega al Administrativo. 
 
Diariamente se entregará un listado o registro manual por parte del bodeguero al administrativo de la 
obra. Sólo en el caso de que no se haya podido registrar electrónicamente por parte del bodeguero. 

 
 

(4) Registro en el sistema de los Intercambios  
 

Para ingresar las salidas en el sistema se recurrirá a la siguiente opción: 
 

 
. 

En la pantalla de intercambios debemos introducir los siguientes datos: 
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a. Fecha del intercambio. 
b. Destino: Obra-capítulo-descompuesto-unitario dónde se va a utilizar el material. 
c. Empresa: siempre la propia entidad 
d. Obra: obra en la cuál está situada la bodega. 

 
El formulario se debe validar y el coste quedará imputado. 
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2.8  Introducción Facturas de Certificación de Subcontratistas 

 
 
 
-/- pendiente



 Manual: Departamento de Producción 
 
 

   39 

 2.9  Ajustes en el presupuesto y Determinar fecha puesta en producción  

 
� Visión general del proceso 

 
El Administrador de la obra, previa aprobación de la Gerencia de Operaciones, puede realizar ajustes, normalmente en la versión del presupuesto 3 
“Producción-Control”, siempre que ello no implique alteraciones substanciales en la estructura o elementos con costes imputados. 
Fundamentalmente tomarán la forma de anexos al presupuesto original aprobado por el mandante. También determinará la puesta en producción 
del presupuesto desde la ficha de Obra. 
 
 

� Flujorama del proceso 
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� Guía del proceso 

 
 
(1) Puesta en producción 

 
 
Para insertar la fecha de puesta en ejecución/producción la obra se debe utilizar la siguiente 
opción: 
 
 

 
 

En la pestaña Gestión Comercial insertaremos la fecha de Comienzo de Obra.  
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(2) Ajustes Presupuesto 

 
Los ajustes en el presupuesto se hacen desde la siguiente opción: 
 

 
 
 
 
Seleccionando siempre el presupuesto marcado como presupuesto a costos. 
 
 

 
(3) ¿Existe descompuesto? 

 
Cuando se acceda al contenido de un capítulo con la intención de ingresar los rubros o 
descompuestos que lo componen (realizando doble-click sobre el símbolo “?” del capítulo en 
cuestión), se deberá localizar éstos dentro de la base de datos de precios, pulsando la tecla F4 
cuando nos encontramos en el campo Código: 
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(4) Alta del descompuesto en base de datos maestra 
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En caso de no localizar el descompuesto porque no exista, marcaremos el botón Nuevo y 
procedemos al alta de un nuevo descompuesto. 
 
 

(5) Inserción en presupuesto 
 
Haciendo doble-clic seleccionaremos aquellos descompuestos de la base de datos maestra 
que se incorporarán al presupuesto: 
 
 

 
 
 

C : (contrato) es necesario dejar el valor por defecto 1. 
 
S: (situación del descompuesto) por defecto se dejará el valor AEC (aprobado 
económicamente). 
 
T :  tipo de unidad. 
 
 

(6) Unidades a presupuestar 
 
 
Uds. : Una vez insertados los descompuestos, introduciremos las cantidades para cada uno 
de ellos, calculando el sistema los montos totales por rubro. Las cantidades pueden 
introducirse de modo global o por líneas de medición en función de la unidad de medida 
haciendo doble-clic en unidades. 
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Haciendo doble-click sobre el signo interrogación dentro del campo P del descompuesto, 
vemos la definición del descompuesto por unitarios: 
 

 
 
 

Particular descompuestos nos indica que cualquier cambio que se realice dentro del 
descompuesto solo afectará al presente presupuesto, no alterando el descompuesto 
almacenado en la base de datos maestra. 
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(7) Emisión del presupuesto 
 
El último proceso del flujo es la generación de una versión impresa del presupuesto para 
facilitar su análisis y estudio, utilizando los diferentes informes de la misma ventana del 
presupuesto. 
 

 
 
 

(8) Generar Acopio de Necesidades: 
 
Este documento es útil para conocer las necesidades de materiales, mano de obra y 
maquinaria que requiere el proyecto. Se puede obtener a diferentes niveles (global, capítulo 
o descompuesto). Para ello vamos a la siguiente opción: 
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Generamos el Acopio de Necesidades para obtener todas los unitarios que se van a requerir 
para la ejecución de la obra. 
 
 

 
 
 
Designamos la obra y si queremos que el acopio esté agrupado globalmente, por capítulos o 
por descompuestos, posteriormente debemos hacer clic sobre “Generar Acopio de 
Necesidades”. 
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Actualizar precio costo: para modificar los precios de coste en los unitarios del 
presupuesto tratado (árbol particular), sin tocar la Base de Datos Maestra. 
 
Partidas: al pinchar se abre un listado de partidas en las que interviene el unitario 
seleccionado de antemano. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� Asignación de tareas 
 

 

 Administrador Obra Asistente Jefe Obra 
1    
2    
3    
4    
5    
6    
7    
8    
9    
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2.10  Conformidad factura. 

 
 

� Visión general del proceso 
 

Una vez una factura de un proveedor, contratista o constructor ha sido recibida y contabilizada, 
el Jefe de Obra ha de liberar su pago si está conforme con la calidad del servicio prestado. 
 

� Flujograma del proceso  
 
 
 



       Manual: Departamento de Producción 
 
 

  49 

• Guía del proceso 
 
 
(1) Recepción de la factura contabilizada 
 
Cada Gerente de Proyecto recibirá una copia de las facturas presentadas por contratistas en su 
obra.  
 
 
(2) Negociación de ajuste con el proveedor 
 
En caso de optar por no autorizar el pago, la factura se retiene y no se realiza ninguna acción en 
el sistema, dado que por defecto todos los pagos están bloqueados. Se deberá tratar el 
problema con el proveedor hasta que se pueda liberar el pago. 
 
El Gerente de Obra tiene que informar a la administración de las facturas que se puede proceder 
a su pago (liberación de los pagos). 
 
 
(3) Desbloqueo del pago 
 
Esta tarea corresponde normalmente al departamento de Tesorería dentro del área de la 
administración. Se podrá autorizar el pago en la siguiente opción: 
 

 
 

 
Introduciendo el proveedor y el número de factura el sistema mostrará ésta, pudiendo acceder al 
desbloqueo de pagos haciendo doble clic. 
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Pulsando Desbloquear Todos o bien eliminando la S del campo Bloqueo quedarán los pagos 
liberados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� Asignación de tareas 
 
 

 Jefe de Obra Auxiliar 
Administrativo 

1   
2   
3   
4   
5   
6   
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2.11     Validación de Contratos de Compra y Subcontratación 

� Visión general del proceso 
 
 El Responsable del Departamento de Producción tendrá que validar la contratación de las compras del Departamento de Compras.  
 
 

� Flujograma del proceso 
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(1) Análisis y evaluación de ofertas 
 
Accedemos a través de la siguiente opción de menú, 
 

 
 
 
 

Una vez se han introducido las condiciones recibidas, el sistema presenta una pantalla que 
permite seleccionar un posible proveedor para cada uno de los artículos, marcando la columna 
Propuesto. 
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2. Selección de oferta 
 
El comité de selección de ofertas determinará el proveedor elegido para cada recurso, validando 
la propuesta realizada en el paso anterior, marcando la columna Autorizado: 
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3. Oferta elegida total o parcialmente 
 
El proveedor elegido debe ser marcado en el sistema como tal y automáticamente se genera un 
contrato que se debe enviar al proveedor, pulsando la opción Generar Contratos Seleccionados: 
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4. Confirmación condiciones oferta en el sistema 
 
Una vez el contrato ha sido firmado por las partes, se validará en el sistema. A partir de este 
momento, se podrán realizar pedidos contra el mencionado contrato (Flujo 4.2.4). 
 

5. Ofertas aprobada 
 
No requiere tareas adicionales. 
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� Asignación de tareas 
 
 
 Responsable 

Técnico 
Responsable 
Operativo de 
Compras 

1   
2   
3   
4   

 
 

 


