DIAGRAMA PASO A PAS!

0 PARA LA INCORPORAC

ION Y GESTION DE LA INFORMACION

HOJA PASO DESCRIPCION TIPO OBSERVACIONES
01_General_Proyecto | Base 1 |Ingreso de la informacion base del Nombre del provecto
proyecto Nombre del
Nombre del de mano de obra
Documento de i 6n del de mano de obra Utilizar tnicamente las celdas en fondo verde
Porcentaie de del provecto
Porcentaie de del provecto
Porcentaie de Utiidad del provecto

Recursos 2 |Incorporacion de la tabla de recursos del |Fecha: Fecha de inicio de la los datos de la tabla de recursos Utilizar ani Ta celda en fondo verde

proyecto CODIGO: Valor inico numérico o aue identifica un recurso
DESCRIPCION: Nombre del recurso. Puede incluir marca. referencia. color. etc.
UND: Unidad de medida del recurso. Consistente con la unidad del proveedor y los analisis unitarios Utilizar unicamente las columnas en fondo verde
V_UNITARIO: Valor nor unidad de medida incluvendo IVA v /o

Unit. 3 |Incorporacion de los analisis de precios | Tino: Nombre del canitulo al cual pertecece el andlisis unitario

unitarios del proyecto Key_02: Cédigo del analisis unitario correspondiente. Ntmeros con uno o dos puntos de separacion [Ej:
1.01, 1.1.1] El primer ntmero desde la izquierda antes del primer punto indica el nimero al cual
nertenece en analisis unitario Utilizar G las columnas en fondo verde.
Nombre: Denominacion del anlisis unitario Se inluir que Las celdas correspondientes a las columnas en fondo amarillo
evite Ia confusion entre analisis unitarios similares contienen formulas y vinculos referenciales absolutos por
Cod.: Codiao de los recursos aue consituven el analisis unitario columna. No deben ser modificados total o parciaimente. Si por
Cantidad: Cantidad o rendimiento del recurso asignado al analisis unitario correspondiente. Puede error se elimina el contenido de una celda con formulas, se puede
incluir valores decimales. copiar de las en la parte superior o inferior de la
9% Desn.: Valor decimal aue indica el del recurso misma columna.
TIPO: Codigo que identifica el tipo de andlisis unitario. C: Item del contrato, M: Item modificado de
acuerdo a oiro del contrato, E: Item adicional a los indicados en el contrato. T: Item que indica un

4 |Actualizacion de la tabla dinamica de los | Utiize la comblnaolon de teclas Ctrl - a 0 actualize Ia tabla dinamica TD_Unit_01 directamente. La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el
andlisis unitarios TD_Unit_01 punlera sabre la tabla y pulsando la opcion "Actualizar datos" en el
al pulsar el botén derecho del raton.
Ppto 5 [Incorporacion del formulario de ITEM: Cédiao del andlsis unitario al indicado en la tabla Unit. en la columna Tioo. Utilizar @ las columnas en fondo verde.
cantidades y precios UND:_Unidad de medida del analisis unitario Tml_al. udl Las celdas |as columnas en fondo amarillo
CONTRATO CANT: Cantidad de indicadas en el contrato contienen formulas y vinculos referenciales absolutos por
OBRA DE MAS CANT: Cantidad adicional de columna. No deben ser modificados total o parcialmente. Si por
OBRA DE MENOS CANT: Cantidad de menos de error se elimina el contenido de una celda con formulas, se puede
ACTA 01 - [FECHAI CANT: Cantidad de obra eiecutada aue se cobra en el ama copiar de las en la parte superior o inferior de la
PROGRAMADO INICIO: Fecha de inicio de la actividad misma columna.
PROGRAMADO FIN: Fecha de 6n de la actividad
AMORTIZACION ANTICIPO ( Indicar el porcentaje dentro del paréntesis
6 de los pesos Utiize la 6n de teclas Ctrl - h sobre la tabla dinamica TD_Ppto o actualize directamente.
de los capitulos del presupuesto. La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el
puntero sobre la tabla y pulsando la opcion "Actualizar datos” en el
ment desplegado al pulsar el boton derecho del raton.

TD_Rec_01 7 |Actualizacion de la tabla dinamica del |Actualize Ia tabla dinamica correspondiente a la hoja denominada TD_Rec_01 La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el
reporte consolidado de los recursos del punlera sabre la tabla y pulsando la opcion "Actualizar datos" en el
proyecto al pulsar el botén derecho del raton.

TD_Rec_02 8 |Actualizacion de la tabla dinamica del |Actualize Ia tabla dinamica correspondiente a la hoja denominada TD_Rec_02
reporte consolidado que pemite identficar La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el
que tipo de andlisis e precios contiene puntero sobre la tabla y pulsando la opcion "Actualizar datos” en el
determinado recurso. meni desplegado al pulsar el boton derecho del raton.

02_Control_de_Actas | TD_MO 9 |Actualizacion de la tabla dinamica que | Actualize la tabla dinamica correspondiente a la hoja denominada TD_MO
contiene los valores de la mano de obra La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el
asociada a cada actividad del puntero sobre la tabla y pulsando la opcion "Actualizar datos” en el
presupuesto. meni desplegado al pulsar el boton derecho del raton.
Base_Actas 10 | Incorporacion de los codigos de las Copie en la columna Cod. de la hoja Base_Actas, el listado de los c6digos de las actividades relacionado

del con mano de [en la orimera columna KEY 02 de la tabla en la hoia TD_ MO Se copia y pegar los datos como solo valores. Los

obra asociada. Copie en la columna No. de la hoja Base_Actas, el listado de los codigos de las actividades relacionado formatos de celda se asignan por defecto.
en la orimera columna KEY 02 de Ia tabla en la hoia TD_MO
11 |Asignacion de los valores a pagar por | Unit 02: Indique el valor por unidad de medida alo pactado con el de
concepto de mano de obra de mano de obra. Los valores de mano de obra pactados con el subcontratista que
subcontratistas. se encuentren sobre el valor de los valores del contrato se indican
en formato especial para adelanar las acciones pertinentes.

Curl_Actas 12 [Actualizacion de la informacion defas | ACTA: C6digo numérico o alfanumérico que indica el consecutivo de las actas de pago de mano de
cantidades de obra ejecutada. obraalos TEi: J001. E10021

ETAPA: Nombre de la etapa correspondiente a la actividad ejecutada. Cada nombre tiene asociado un

porcentaje de ejecucion dependiendo del tipo de actividad. Los nombres y los porcentajes se incluyen en

las columnas PARTIDA, CN y CL de la tabla Ctrl_Actas tantos como sean necesarios.

ITEM: Codino del andlisis unitario o la actividad a la cual se le asiona el avance.

TOTAL: Cantidad de obra eiecutada en el acta

FECHA: Fecha de ejecucion de las actividades ejecutadas. Puede ser una misma fecha para toda el

acta 0 se pueden incluir fechas por actividad

/ACTA CTE.: Valor numerico entero asociado al informe de avance parcial de las actividades

acumuladas hasta el acta presente. Un informe de avance puede contener informacion de dos o mas

actas.

INF. GRAL: Valor numerico entero asociado al informe de avance general de las actividades

acumuladas hasta el acta presente. Un informe de avance general puede contener informacion de dos o

més actas.

PARTIDA: Nombre de las actividades que describen la ejecucion parcial de una actividad del proyecto. | Los valores porcentuales del grupo de partidas correspondientes a

Todas las actividades ejecutadas por etapas deben estar asociadas a las partidas correspondiente. una sola actividad deben sumar el 100%. Las actividades que se
ejecutan completamente deben estar asignadas a una sola partida
denominada “Total" cuyo porcentaje es el 100%.

CN: Valores del avance parcial de Dara efecto de bano de mano de obra En general los valores de CN y CL son iguales, salvo en los casos

CL: Valores porcentuales del avance parcial de actividades para medir el avance al cliente. donde el cliente exige que se mida la ejecucion de las actividades
con un criterio difrente al usado para el pago de mano de obra.

RS_Actas 13 |Actualizacién de la tabla que resume el |ACTA: Codigo numérico o alfanumérico que indica el consecutivo de las actas de pago de mano de
pago de mano de obra de las actividades |obra a los subcontratistas segiin se haya indicado previamente en la tabla Ctr_Actas

TD Actas (1) 14 |Actualizacién de la tablas dinamicas de | Utilize la combinacion de teclas Cirl - j sobre la tabla dinamica TD_Actas (1) o actualize directamente | La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el

TD Actas (2) resumen de la informacion para la las tablas dinamicas. puntero sobre la tabla y pulsando la opcion *Actualizar datos” en el

TD Actas (3) elaboracion de reportes e indicadores de ment desplegado al pulsar el boton derecho del raton

TD Actas (4) gestion

TD Actas (5)

TD Actas (6)

TD_Actas (7) ‘Actualizacion de la tabla dinamica que | Utiize la combinacion de teclas Ctrl - w sobre la tabla dinamica TD_Actas (7) o actualize directamente | La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el
contiene los valores para la actualizacion | la tabla dinamica. puntero sobre la tabla y pulsando la opcion *Actualizar datos” en el
de las actividades ejecutadas del ment desplegado al pulsar el boton derecho del raton
cronograma.

03_Contrato Base 15 [Ingreso de la informacion base parala | NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre o razén social de la empresa contratante de la mano de obra.
elaboracion de contratos de mano de obra.
NIT: NIT de la emoresa de la mano de obra.
REPRESENTANTE LEGAL: Nombre del representante legal de la empresa contratante de la_ mano de
obra
IDENTIFICACION: Numero de del legal de la empresa de la
mano de obra.
CONTRATISTA DE MANO DE OBRA - NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre o razon social del
oroveedor de la mano de obra
No. CONTRATO: Niimero del contrato de mano de obra. Utilizar 6 las columnas en fondo verde
OBJETO DEL CONTRATO: Descrincién del obieto alcance del suminisiro de la mano de obra
FECHA DE INICIO: Fecha de inicio de los trabajos de mano de obra para las actividades contratadas.
FECHA DE TERMINACION: Fecha de terminacion de los trabajos de mano de obra para las actividades.
FORMA DE PAGO: Modalidad de paao de la mano de obra
FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO: Fecha en la cual Ias partes firman el contrato.
CONTRATISTAS - NOMBRE: Listado de del provecto.
CONTRATISTAS - IDENTIFICACION: Listado de niimeros de identificacion de los contratistas del
orovecto.
04_APU_Desagregados |APU_Licitacion 16| Actualizacien de las tablas dinamicas para | Utilze la combinacion de teclas Cirl - m sobre la hoja APU_Licitacién o actualize directamente las tablas
la de los andlisis de precios |dinamicas. La actualizacion de una tabla dinamica se realiza ubicando el

TD_APU_LOL unitarios puntero sobre la tabla y pulsando la opcion "Actualizar datos” en el

O APULGZ mend desplegado al pulsar el botén derecho del raton.

APU_Licitacion 17 |Impresion de los analisis de precios En [a celda ubicada junto a la columna ITEM Ge la hoja APU_Licitacion [fondo verde] indiue el €60190 | por sequridad, es conveniente generar [os andlisis unitarios en
unitarios desagregados del andlisis unitario o seleccionelo de la lista desplegable. PDE

05_Formato_Actas Formato 18 | Generacion de cuentas de pago de mano |CONTRATISTA: Nombre del contratista asociado al acta
de obra a los contratistas ACTA No.: Codigo numeérico o alfanumeérico que indica el consecutivo de las actas de pago de mano de
obra a los subcontratistas segiin lo establecido en la hoja Ctrl_Actas del libro 02_Control_de_Actas.

Cuenta_Cobro Cuenta de Cobro No.: Nimero de las cuentas de cobro

Nombre de la emoresa de la mano de obra.
06_Informe_de_Avance |TD Valores 19 |Actualizacion de la tabla dinamica de los | Actualice la tabla dinamica TD Valores

TD Recursos valores de resumen de los recursos del  [Actualice la tabla dinamica TD_Recursos

Planeacion proyecto. Comolete lai de laista de de blanecién del brovecio. La i6n de una tabla dindmica se realiza ubicando el

Inf Dia Complete la i6n del ntimero de acta v fecha. lsta de capitulos. anticipos pumem sgme Ja tablay pulsando la opcion “Actualizar datos” en el

TD Av Dia Actualice Ia tabla dinémica TD_AV_Dia "l pulsar el botén derecho del raton.

TD Men Actualice |a tabla dinamica TD_MEM

TD Av Men Actualice la tabla dinamica TD_AV_MEM

Inf_Men Complete lai 6n del nimero de acta v fecha. lista de capitulos. anticipos

07_Acta_Cliente TD Acta Cliente | 20 |Generacion de las actas de resumen de |Actualice la tabla dinamica TD Acta Cliente

Formato obra ejecutada para soporte de cobroal | CONTRATO: Obieto del contrato o provecto

cliente. CONTRATISTA: Nombre de la empresa contratada para Ia eiecucion de las
ACTA No.: Nimero de acta
08_Calidad TD Calidad 21 de tablas dinamicas de la_|Actualice a tabla dinamica TD _Calidad

TD Unit.

del sistema de calid:

Actualice la tabla dinamica TD_Unit.




