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4Projects

Resumen

4Projects es una aplicacién informatica que permite la gestion de
documentacion.

Cada proyecto se basa en una compleja red de arquitectos, arquitectos
técnicos, ingenieros, consultores, gestores de proyectos, contratistas y
subcontratistas que generan una documentacidn necesaria como
planos, documentos, correo electrénicos, contratos que necesitan ser
compartidos, el modo mas eficaz de lograrlo es con la implementacion
de un sistema de gestién documental el cual es aconsejado por
normativas internacionales como “OHSAS 18001”.

Su uso asegura a los técnicos intervinientes no utilizar documentacion
obsoleta y la garantia de utilizar en cualquier momento la ultima
version de los planos o documentacidon de disefio, permitiendo al
agente interviniente poder revisar e interactuar sin la necesidad de una
formacién significativa, mediante un dispositivo informdtico y desde
cualquier lugar (ya sea desde la oficina o a pie de obra). Ahorra tiempo
y por tanto dinero a las empresas constructoras con el papeleo, y crea
flujos de trabajo (workflows) entre el cliente, directores de la ejecuciéon
e incluso con sus sub-contratistas durante el proceso de ejecucion.

Graduados en Arquitectura Técnica deberian exigir su implementacion
para garantizar la calidad, tiempo y el coste en sus proyectos, como ya
se hace en paises anglosajones.

Trabajo Fin de Grado Javier Rescalvo Hernandez
Grado en Arquitectura Técnica — ETS de Ingenieria de Edificacion — Universitat Politécnica de Valencia

1/102




Implementacién de la Gestién de documentacidn en constructoras con el sistema
4Projects

Summary

4Projects is an information system which enables document
management.

Each project is based on a complex network of architects, architectural
technicians, engineers, consultants, project managers, contractors and
subcontractors who generate documents such as plans, documents,
emails and contracts which must be shared. The most effective manner
to manage this is with the implementation of a system of document
management which complies with international norms, such as "OHSAS
18001".

Its use ensures that technicians do not use obsolete documents whilst
guaranteeing that at any time the latest version of a document or plan
is used. This enables agents in the constructive process to revise or
interact with documents, without the need for significant training, with
an electronic device from any location (which may be from the office or
on site). Furthermore this saves construction companies time and
money and creates workflows between the client, project managers
and their subcontractors during the execution of the project.

Graduates in Building Engineering should demand the implementation
of such systems to guarantee quality and save time and cost in their
projects, following the Anglo-Saxon model.
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Acrdénimos utilizados

API Application Programming Interface (Aplicacidon de programacion
de interfases)

BIM  Building Information Modeling

ISO Organizacion Internacional de Normalizacion

SGD  Sistema de Gestion de Documentos

SSO  Seguridad y Salud Ocupacional

ODP  zerODefects Projects (Constructora Inglesa)

PDCA Plan-Do-Check-Act (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar)
RFI Request for Information (Solicitud de Informacién)

4p 4Projects
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1 Objetivos de su uso

1.1 Implementacién de los objetivos

Implementar un sistema para la gestion documental de la empresa
constructora no es simplemente tener una metodologia de la
organizacion, sino también formar a los trabajadores de cémo hay que
llevarla a cabo, por lo tanto disponer de los recursos necesarios para ser
mas eficaces y mas competitivos, que permita la facil colaboracion de
todos los agentes de una forma rapida y sin necesidad de una
administracion continua.

La gestién de la documentacién tiene que ser controlada ya que puede
convertirse en un obstdculo para la propia empresa, su correcto
funcionamiento dependera de los procesos definidos e implementados
en la organizacién que sea capaz de controlar todos los documentos
generados o recibidos con independencia de ser documentos
imprescindibles, permitiendo a la organizacion cumplir con el marco
legal y reglamentario para evitar que la empresa incumpla con el
mismo, debiendo asumir costosas consecuencias como comuinmente
sucede en el sector con la utilizacién de un documento obsoleto (por
ejemplo el uso de un plano sin hacer uso de la ultima revision).

Toda la documentacidn utilizada por una constructora en un proyecto
debe ser sometida a un control.
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Este control de documentacion debera establecer unos objetivos y una
politica que refleje los principales elementos del sistema de control y de
su interaccidn:

» Implementacién de registros determinados por la propia
empresa
> Sistemas de eficacia para la documentacién y de su
informacion:
o Comunicacion
o Planificacién
o Operacion
> Control de los procesos ligados a la gestion de la
documentacién y de sus riesgos

Por tanto la documentacién tiene que mantener procedimientos para:

> La aprobacion de documentos

» Laemisidn de documentos

» Larevisidon y actualizacion de documentos

> La garantia de uso y acceso a las versiones de los documentos
disponibles

» La garantia de ser documentos identificados y legibles

> La garantia al control y a la distribuciéon de los documentos de la

propia empresa o documentos de origen externo

> La prevencion del uso de documentacion obsoleta

> La gestién de documentacién obsoleta en el caso de que se
quiera conservar por cualquier motivo
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La practica de tener un control documental reflejara siempre el buen
hacer de la empresa, y también permitira mantener informados a todos
los trabajadores y agentes externos implicados en el proceso
asegurando que el trabajo se realizo, se estd realizando y se realizara de
una forma segura y evitando errores.

1.2 Herramientas on-line en la gestién documental

El control de la documentacién de una empresa en un proyecto puede
ser una tarea complicada que puede ser realizada con aplicaciones on-
line y software que aportan a la organizacién una solucidn colaborativa,
como el sistema ofrecido por la empresa inglesa 4Projects implantada
internacionalmente.

Resolviendo todo el papeleo que es generado por la empresa
constructora accediendo al sistema online ofrecido en su pdagina web
capaz de almacenar, controlar y compartir todos los archivos que sean
cargados en su sistema. Los beneficios de trabajar con una herramienta
para gestionar toda la documentacién son:

» Facil acceso a los documentos de una manera intuitiva y
familiar.

» Rapida carga y descarga de documentos.

» APl (Application Programming Interface) aplicacién informatica
integrada en la pagina web de 4Projects, por tanto no requiere
de la instalacién de un programa informatico.
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» Los usuarios pueden personalizar los listados que se muestran
en los informes, registros, listas descargadas del sistema'y
pudiendo exportar facilmente los listados en formatos como
Microsoft® Excel ™ para poder ser modificados segun sea
requerido.

» Busqueda inmediata de documentos mediante un
buscador/filtro desde nombres de los documentos o textos
contenidos en documentos reales subidos en el sistema.

» Seguridad en la documentacion del proyecto a través de la
creacién de diferentes perfiles de funciones segun los usuarios
gue colaboren en el proyecto, funciones tales como poder
acceder, ver, editar, modificar, cargar o descargar
documentos.

» Procesos de emisidn/distribucion, revision y aprobacion de los
documentos. Distribucién controlada de documentos.

» Sistemas de notificacidn para el control de nuevos documentos
y de identificacidn de los documentos obsoletos.

Por lo tanto la implementacidon de una gestién apoyada por un soporte
informatico permite que toda la informacién pueda ser auditada.
Reflejando en todo momento la veracidad de la misma pudiendo ser
compartida con cualquier agente implicado en el proceso. Siendo un
sistema muy simple, basado en tres pilares fundamentales para la
gestién de proyectos:

> Informacion - Informar
» Comunicacion Comunicar
» Procedimientos - Proceder
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Capitulo 2 .

2 Introduccién del sistema 4Projects

4Projects es una empresa online que ofrece servicios a empresas de
forma online dando soluciones colaborativas para proyectos de
edificacién, construccion, infraestructuras e ingenieria. Es wuna
herramienta fundamental para el control documental y gestion de los
documentos de una empresa, y esta especializado para Ia
documentacion de disefio en el sector de la construccion para evitar
documentacién obsoleta en las constructoras y para gestionar toda la
documentacién ya sea simplemente para guardarla, emitirla, revisarla
o compartirla.

Este sistema es de los mas eficiente a dia de hoy y se esta utilizando en
proyectos de todo tipo, ya sean proyectos de reformas, de
rehabilitacion, proyectos de nueva obra, en pequefias y grandes
infraestructuras... entendiéndose que no solo las empresas grandes lo
utilizan sino también, medianas y pequefias empresas ya que su uso es
tener implementado un sistema de gestion de documentaciéon como las
normas internacionales a dia de hoy lo aconsejan, estas normas son la
Norma OHSAS 18001.

La norma OHSAS 18001 basada “en la implementacién y la operacién de
sistemas de gestion de salud y seguridad ocupacional” de forma eficaz
para las organizaciones, de todo tipo y tamafio, no hace referencia a los
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documentos exigibles pero si exige unos requisitos en documentacion
como un “control operacional”, mencionando la necesidad de tener
procedimientos documentados para cubrir las situaciones en las que la
ausencia de este control podria llevar a la organizacion a tener
desviaciones de su politica y de sus objetivos. Es decir, es la propia
empresa la que tiene que tener un sistema de gestién de
documentacién, independientemente del tipo de actividad que realiza,
de su tamano, de la complejidad de los procesos o de la competencia
del personal que tenga.

Paises anglosajones lo llevan utilizando desde hace afios, ya que es un
sistema fundamental para un Project Manager (los clientes con
experiencia en el sector exigen a las empresas constructoras que
garanticen unos plazos, costes y calidades para la culminacién del
proyecto), donde la implicacién de este agente es obligatoria y en
Espafia cada vez esta teniendo mds reconocimiento.

La gestion de proyectos y de su documentacién es necesaria ya que
intervienen un gran numero de agentes, los cuales necesitan ser
coordinados y ademas van generando documentacién durante todo el
proceso e informacién de disefio, empezando por el autor del
proyecto y sus calculistas de estructuras e instalaciones y de todos sus
disefos; del Project manager, del director de la construccion, de los
ingenieros de estructuras e ingenieros de instalaciones que van
emitiendo unas directrices de ejecucién y un control de restricciones
del proyecto a las contratas de la estructura, contratas de servicios e
instalaciones, directrices de ejecucién de instalaciones y consulta
también por los suministradores de estructuras, instaladores,
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subcontratas de estructura, subcontratas de unidades de obra,
proveedores de materiales y fabricantes de instalaciones.
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Figura 1. Agentes Implicados en el proceso constructivo. Afio 2015. Begofia
Fuentes, Profesora UPV.

4Projects permite de una forma muy simple y organizada compartir,
controlar y gestionar grandes cantidades de documentos, tales como
planos, archivos BIM, emails, solicitudes de informacién, modificacion
de proyectos, contratos, informes, en definitiva cualquier archivo
electrénico que haya sido emitido durante el proceso constructivo.

Ofrece un modo muy eficiente para el registro de documentacion.
Puedes almacenar, examinar y revisar documentos, garantizando el uso
de la dltima revisién del documento en el mismo instante que ha sido
emitido por el autor del mismo, pudiendo ser consultado desde
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cualquier ordenador, tabla informatica o desde un teléfono movil
(smart phone), ya sea desde la oficina o a pie de obra.

La gran ventaja como he dicho anteriormente es que puedes acceder a
toda la documentacién en cualquier lugar y a cualquier hora del dia con
solo tener acceso a internet. Ya que tienes un perfil creado con tu
nombre de usuario y una contraseia en la plataforma online ofrecida
por la pagina web de 4Projects.

Login to your account Y. 1 projects’

Please enter your user name and password to proceed:

Openld Login - Choose your service:

3 |

JavierHernandez

Why login with another ID?
W Save time.
W Easier and Faster login.

i i
Sl ‘ Learn more about OpenID »

Forgot user name or password?

Figura 2. Acceso a una cuenta de 4Projects. Afio 2015. Fuente: 4Projects-ODP.

2.1 Ventajas
El uso del sistema colaborativo 4Pojects ofrece las siguientes ventajas:
» Colaborar eficazmente con todos los agentes del proyecto,

utilizando siempre la dltima revisién del documento y
permitiendo el acceso de anteriores revisiones.
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» Mantiene todos los documentos en un mismo lugar y tiene un
registro vivo de todos los cambios realizados.

» Comunicacion registrada por escrito de las decisiones y facil
acceso y consulta a las mismas.

» Creacion de procesos y flujos de trabajo.

» Monitorear y controlar nueva documentacion del proyecto,
comunicandola al instante a los agentes intervinientes en el
proceso.

» Auditoria clara y de garantia de los cumplimientos del proyecto.

» Entregar a tiempo la documentacién desde cualquier lugar.

2.2 Caracteristicas

Las caracteristicas del sistema colaborativo 4Pojects son:

» Transmisiones de documentos de disefio, solicitudes de
informacidn, presentaciones y uso para diferentes proyectos de
la misma empresa.

» Documentos de gestion - facil distribucion a cualquier agente
del proceso.

» Gestidn de modificaciones o cambios, e incorporaciones
nuevas de disefio en el proyecto, ofreciendo una rapida
revisién y aprobacién a través de los flujos de trabajo.

» Registros Diarios de archivos con facil acceso y creacion de
informes de listados de la documentacién.

> Aprobacién de documentos y flujo de trabajo. Permitiendo a
los diferentes agentes la creacidn, disefio e implementacion de
workflows (flujos de trabajo) para controlar documentos y
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planos. Los equipos que participan en un flujo de trabajo
seguiran una secuencia predefinida donde cada colaborador,
como por ejemplo proyectistas, arquitectos, ingenieros,
arquitectos técnicos, disefiadores recibirdn una notificacion
cuando sea el momento adecuado para tomar medidas en el
asunto de trabajo que les corresponda o haya sido fijada su
participacion.

» Esta aplicacidn no requiere software adicional, solamente
acceso a una pagina web y registrar sus datos y contrasefia
como usuario para ver, revisar o modificar documentosy
fotografias, incluso sin acceso al software en que se
encontraban creado los archivos.

» Directorio del Equipo y Calendario - ofreciendo una manera
simple de ver datos completos de todos los que trabajan en el
proyecto o en toda la empresa para la gestidon de reuniones y
eventos.

» Formularios electrénicos a medida para replicar sus procesos y
protocolos, los usuarios pueden calificar y configurar
formularios electrénicos y elaborar informes personalizados
basados en la informacién guardada.

» Normas vy plantillas para la creacion de una Biblioteca on-line
del proyecto: facil creacién de bibliotecas que aseguran que
todos los participantes tengan acceso a los mismos y mas
recientes documentos.

> Todos los interesados en el proyecto y los equipos de
construccién tienen la capacidad de acceder, administrar,
distribuir, marcar el seguimiento y auditar cualquier
documento involucrado en el proceso de la construccion o en
la pre-construccién de informacién del disefio.
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3 Integracidon en empresa constructora

Las empresas constructoras en Espafia necesitan ser actualizadas con
nuevos sistemas informaticos para poder ser cada vez mas competitivas
y poder ofrecer a sus clientes una garantia de calidad durante el
proceso constructivo y culminar el proyecto con éxito; esta
actualizacién en concreto es la implementacién de aplicaciones
informaticas como es el uso del sistema 4Projects para mejorar la
gestién de la documentacion.

La integracién de softwares en gestién de la documentacién tiene que
ofrecer un servicio mas profesional, a dia de hoy muchas empresas
utilizan sistemas online como por ejemplo Google Drive, OneDrive o
Dropbox, pero ello no deja de ser aplicaciones informaticas muy
limitadas que sirven para almacenar y compartir informacion. Por el
contrario paises anglosajones llevan utilizando este tipo de sistemas
desde hace afios, ya que es una herramienta fundamental para la
organizacidon de un proyecto, aplicaciones que ofrecen un exhaustivo
control documental, utilizan aplicaciones como por ejemplo 4Projects,
BIW, DOME, SharePoint.

No hay limitaciones en su uso, ya sea en empresas grandes, medianas o
pequefias empresas, ya que se entiende que es una mejora para la
empresa y la gestion del proyecto. Empresas constructoras que trabajan
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en grandes proyectos muchas veces ven un problema en cdomo
gestionar la gran cantidad de papeleo que van generado sin ningun
control sobre el mismo. Por lo tanto gastan mas dinero y mas tiempo
del que tenia pensados en un primer momento, gastando mas dinero
en salarios e incluso mas tiempo por sus trabajadores para realizar esta
tarea.

Otro riesgo muy comun en las constructoras es la utilizacion de
documentos obsoletos, por ejemplo el uso de planos por sus
trabajadores sin saber si hay una nueva revisién o si el plano ha sido
modificado o incluso retirado del proyecto ya que muchas
constructoras pasan sus documentos a otras empresas implicadas en el
proceso constructivo como sus subcontratas las cuales trabajan con la
documentaciéon que han recibido y dependen completamente de la
constructora de avisarles de los nuevos documentos del proyecto, es
decir si hay una modificacion en el disefio con un sistema como
4Projects automdticamente recibirian una notificacidon al instante de
gue el documento o plano ha sido aprobado y subido por los redactores
del proyecto. Sin embargo a dia de hoy este tipo de modificaciones
durante el proceso se notifica sin ningun tipo de control, e incluso sin
tener un registro de cuando ha sido notificado, a quien se ha notificado
incluso sin saber si se ha enviado toda la informacion o si esta ha sido
previamente revisada una vez redactada por el autor, por lo tanto esto
puede llegar a generar retrasos durante el proceso y un mayor coste
gue siempre acaba incrementando el coste del proyecto.

La imagen que ha dia de hoy se tiene sobre las constructoras y sus
clientes o personas ajenas al sector perciben, es que las constructoras
no son capaces de tener un control de los tiempos y los costes de sus
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obras, perjudicando la calidad de la obra, por intentar abaratar costes e
intentar acabar en la fecha que ha sido previamente acordada. Muchas
veces los incrementos de los costes son abusivos como hasta hace muy
poco tiempo pasaba en proyectos que eran realizados con fondos
publicos, y que al final claramente acaban siendo investigados en largos
procesos judiciales por corrupcion. En definitiva tenemos que limpiar la
imagen que el sector de la construcciéon que hoy en dia sufre con una
mayor inversion por parte de los empresarios y una mentalidad de ser
mas profesionales. Por lo tanto los empresarios deben cuestionarse si
estan haciéndolo bien o si pueden hacerlo mejor y evitar tener costes
no esperados por utilizar incorrecta documentacién. Consecuencia de
ello los promotores exigen mas a las constructoras dado que no hay
practicamente obras, y ademads tener implantado este tipo de sistemas
ofrece al cliente una mayor tranquilidad, ya que puede acceder a la
informacidn del proyecto en cualquier momento y lugar.

Esta actualizacién o modernizacion en los equipos de las constructoras,
ya estd implantada en la mayoria de los equipos de gestién de
proyectos y coordinado por el Project Managers, que al tener que
cumplir unos requisitos de calidad, costes y plazos demandados por sus
clientes es necesario que estén al dia en garantizar y dar garantia que
en todo momento todos los implicados estan utilizando la correcta
informacion. Otro de los requisitos que les hace tener que utilizar un
sistema de gestion de documentos es que muchas veces tienen mas
proyectos ejecutdndose a la misma vez, por lo tanto les permite
cerciorarse de que nos estdn mezclando la informacién. Ademas el uso
de estos sistemas les ofrece una garantia de control sobre todo el
proyecto ya que la documentacion que esta subida al sistema no se
pierde mientras que los emails pueden borrarse o ser dafados.
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Y por supuesto no olvidando que los Project Managers tienen cumplir
unos requisitos demandados por su cliente, por lo tanto trabajan en
funcién de la documentacién que va siendo subida al sistema ya sea por
los propios autores del proyecto, la constructora, ingenieros o cualquier
otra agente implicado en el proceso.

Las empresas constructoras, exactamente la direccién de la empresa
tiene que tener un compromiso en que invertir mas en formacién para
sus trabajadores y en nuevos sistemas informaticos, programas o
aplicaciones. Estos solo es posible invirtiendo no solo en maquinaria,
herramientas o equipos, sino invirtiendo en desarrollos informaticos. Es
muy comun en el sector de las construccidon cuando quieren certificar
sus servicios respecto a la gestién de la empresa, es decir ser
acreditadas para obtener un sello de calidad, los auditores
comprueban si han invertido en recursos informaticos y normalmente
todos hacen referencia a la compra de ordenadores y es justo lo
contrario, los recursos en tecnologia y recursos informaticos son
referidos a la inversidn que realiza la empresa en desarrollo informatico
como podrd ser la implementacion del sistema 4Projects
permitiéndoles tener un control documental sobre todos los datos que
estdn manejando ya sean planos, documentos, correos electrénicos,
contratos generados internamente por su organizacién o por cualquier
otro agente implicado en el sistema

Esta inversion de mejora cada vez esta siendo mas exigida en paises
anglosajones y todavia no es muy conocida en Espafa, aunque muy
pronto las empresas empezaran a utilizarla ya que el propésito es poder
solventar el gran problema del papeleo generado en los proyectos y
durante su proceso constructivo.
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3.1 RFI: Request For Information (Solicitud de Informacién)

Las constructoras durante el proceso de ejecucion de la obra tienen que
dejar por escrito cualquier modificacidon, cambios o errores del proyecto
gue van encontrando durante todo el proceso constructivo por lo tanto
esta peticiéon o solicitud de informacién (Request For Information)
nunca debe de realizarse por email aunque es como normalmente
ocurre, ya que solicitudes de informacion por email queda restringida
solamente a las personas que han sido copiadas en el email y por lo
tanto las respuestas con documentos adjuntos en los emails solo queda
visibles a ellos. Dando lugar a que si cualquier decisién que ha sido
tomada pueda afectar a otra fase de la obra no hay un registro donde
los agentes implicados que no han sido copiados en el email puedan
estar informados.

También las solicitudes de informacién por falta de disefio en los
documentos del proyecto o por falta de especificacion deben de quedar
registrados para poder la constructora defenderse en el caso de
retrasos en su programa.

4Projects ofrece una funcidn que es el registro de una especifica tarea,
el enviéo de ella, permitiendo recibir documentacién adjunta y la
posibilidad de cerrar esa tarea en el momento que tienes toda la
informacidn necesaria para poder continuar.

Es decir, es exactamente enviar un email pero todas las respuestas
guedan guardadas en el sistema para su posterior consulta.

Por ejemplo, en el caso de un cambio o modificacion durante la
construcciéon poder reclamar mas tarde el coste sobre esa nueva
modificacién ya que todo queda reflejado de forma online en la
plataforma, registrando el autor, el dia y cuando la informacién es
requerida para poder seguir con el programa de la obra sin ningln
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contra tiempo, he indicando si la informacién ha sido enviada con
retraso, es decir si este retraso ha sido consecuencia de la falta de
detalle en el proyecto y de la lentitud de recibir una respuesta por parte
del equipo del cliente.

@ Mewy Task - Internet Explorer E@

|@ https://nig dprojects.cor/TasksAndDiscussions/Ttem Task OrDiscusionlternF armPage.aspxfHost ﬂ|

New Task d
Please enter the details below for the new task
GROUP

B3 Basic Properties

1 Timescales

Figura 3. Creacion de una RFI. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

A continuacidn se muestra mediante imagenes como funciona esta
tarea de envid de RFI:
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New Task d
Please entes the decails below for the. new task

GROUPR

B Basic Properties ~

Hame?: [
Descrigtion: [
Priority*: Plesse select..

Aln

Assigned To™: Please select...

Body Text™:

Vo bGP B B D0 [ron | @
B D x %" WS E===8 Eii=z 80
A~ 0;'|Fomwame 'lS\zs'lParagraphSt, -|n.' -1} 5|

[ Finish [ Cancel ]

Figura 4. Propiedades bdsicas de una RFI. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

Seleccionas el apartado de crear una nueva RFI (solicitudes de
informacién) y se crea una nueva ventana con cinco pestafias para
insertad la informacién antes de enviarla.

En su apartado de propiedades basicas se insertara:

> Nombre

Cddigo de la solicitud segln corresponda en el registro
del proyecto, se aconseja que sean numeros
correlativos, es decir si la ultima RFI es la RFI 050, la
nueva solicitud deberia ser RFI 051. Este cédigo ayuda a
saber las solicitudes que el constructor quiere dejar
confirmadas por escrito ya sean respondidas por el
propio cliente o su equipo, es decir agentes externos a
la constructora como consultores, Cost Manager y
Project Manager del equipo del cliente o por los propios
redactores, proyectistas, arquitectos del proyecto ya
gue esta solicitud puede implicar en un futuro contra
coste por parte de la constructora al cliente.
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» Descripcidn
Es el asunto o el tema de la solicitud
» Prioridad
Alta, Media, Baja
» Asignado a
La solicitud se asigna a una sola persona implicada en el
proceso constructivo y debe de estar registrada en
4Projects.
> Texto
Exactamente se introduce el texto como si
estuvieras enviando un email con la posibilidad de
adjuntar documentos, imagenes, etc....

Percentage [o |
Completa™:

Figura 5. Alerta de fecha mdxima para recibir respuesta de una RFI. Afio 2015.
Fuente: ODP-4Projects.

Después de insertar los datos se configura el tiempo maximo que el
equipo del cliente tiene para responder la solicitud de informacidn,
normalmente el tiempo se fija en unas dos semanas maximo para
recibir la respuesta, si se retrasa o no responde en el tiempo acordado
la constructora puede reclamar al cliente los riesgos o consecuencias
gue ha conllevado la demora. Se entiende que el tiempo fijado ha sido
acordado por las dos partes constructora y cliente bajo contrato.
También se puede indicar en porcentaje es estado de resolucién en el
gue se encuentra el asunto, es decir que si se indica 100%
automaticamente se cerrara la solicitud.
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Recipients @,

©

Name Job Title ‘Organisation ‘
B Javier Hemnandez (Javier Hernandez) Document Controller EB 0D Projects Ltd x
& ra 88 rer X
Private: O
Email:
Response Required:
Disable Forwarding: O

Figura 6. Usuarios copiados en el envié del RFl. Afio 2015. Fuente: ODP-
4Projects.

Otra propiedad que ofrece el sistema es poder copiar usuarios
(recipientes) de la solicitud, incluso poder copiar a un grupo especifico
creado para el envid de RFI como es el ejemplo de la imagen anterior
compuesto por un grupo de personas que van a recibir una copia, como
el quipo de obra de la constructora, el equipo del cliente (arquitectos,
Project Manager, Cost Manager, consultores e ingenieros, etc.).

Ademds de enviarles un email desde 4Projects también puede
especificar si esta solicitud es privada por tanto solo puede ser
consultada vy visible por los usuarios que hayan sido registrados antes
del envio de la misma. También se puede especificar antes del envid en
el RFI que la respuesta no es requerida y por lo tanto bloquear el envio
de respuesta, esta funcion seria utilizada en el caso de una notificacion
a los agentes implicados.
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B Atachments

= Add/Remove Attachments
3 Add/Remove Files Locally

[ Name Full Path User Revision

Attachments:

Mo records to display.

B Keywords

|

Keywords:

_Finish | _Cancell

Figura 7. Opcion para adjuntar documentos en la RFl. Ailo 2015. Fuente: ODP-
4Projects.

Se puede adjuntar uno o mas archivos en el envié de la RFIl. Puede ser
adjuntado cualquier tipo de formato y sin limite de tamano. Pudiendo
elegir documentos que ya estan en 4Projects dentro del archivo del
proyecto o adjuntar documentos externos que no han sido subidos al
sistema. Y por ultimo antes de formalizar y mandar la solicitud, puedes
registrar una palabra clave para encontrar cualquier documento con
esta palabra, por ejemplo si registras Casal, cuando en el filtro general
de 4Projects pongas esa palabra automaticamente te filtrara y localizara
este documento, esta solicitud con la palabra clave.

La imagen siguiente es un ejemplo de la notificacién a través de
4Projects de la creacidn de una RFI, notificando a la persona asignada la
accién y con copia a los usuarios seleccionados.
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Sent: Mon 27/04/2015 16:28

From: respond@dprojectsmal.com
To: (e

o §S— - o

Subject: Mew aProjects Task INFO : ODP 282 Yeomans Row, RFI 227, #L3MPG

¥ &R

Dear User,

Javier Hernandez is notifying you of a new Task ('RFI 227') with the
following details:

HiPaul,

Asper Drawing G331_D_TY_031 Detail Aand G331_D_TY_031 Detail 1

can you please provide details for structural steel fie sizes, foings etc)
around the manholes and access hatch in B2?

Kind Regard

(M)

Posted by: Javier Hernandez on 27/04/2015 16:27:41 (GMT Standard
Time)
Post Ref: 228.1

Figura 8. Email notificando la creacion de una RFI. Afio 2015. Fuente: ODP-
4Projects.

Un caso practico y real para entender este proceso seria el siguiente:

Durante la construccién de los acabados de los sdtanos, en los planos
de la estructura creados por el ingeniero de estructuras del proyecto no
estd detallado las terminaciones de los accesos, arquetas, agujeros
entre plantas y por tanto se le envia una solicitud al ingeniero de
estructuras para que detalle esta informacion.

Task Posts g Minimise/Mani

B3 Posted By: Javier Hernandez on 27 April 2015 at 16:27

Hi Paul,

As per Drawing G331_D_TY_031 Detail A and G331_D_TY_031 Detail C1 can you please provide
details for structural steel (ie sizes, fixings etc) around the manholes and access hatch in B2?

Kind Regard

Figura 9. Texto de la RFI al ingeniero de estructuras. Afio 2015. Fuente: OD-
4Projects.
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Propiedades de la RFI detallada con las fechas de envio, respuestas y
cuando la RFI cumple su tiempo establecido de un maximo de dos
semanas, es decir el dia que la solicitud es debida.

B Task Properties

Name: RFI 227
Description: B2 structural stesl
Private: Mo

Emiail: Yes

Response Required: Yes

DateCreated: 27 April 2015 16:27
DateModified: 07 May 2015 10:27
Due Date: 11 May 2015 16:25
Percentage Complete: 0
Priority: HIGH
Disable Forwarding: Mo
Assigned To: Javier Hernandez (Javier Hernandez)
Keywords: Mone
Short Code: #L3MPC
Full Path: 0D Group/0D Projects/0DP 282 Yeomans F
Linked Containers:

E3 Custom Felds

Figura 10. Propiedades de la RFI 227. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.
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Registro de todos los mensajes enviados, permitiendo tener localizados
todo su historial con sus documentos adjuntos y fechas que los
comentarios fueron enviados.

Threads for Task: 'RFI 227"

Full Path: OD Group/OD ProjectsfODP 282 Yeomans Row/04. RFIs/RFI 227

=

GRAOQUP

E3 Task Properties

Task Posts 23 MinimisefMaximise

E3 Pposted By: Javier Hernandez on 27 April 2015 at 16:27
E3 Posted By: Paul Melton on 30 April 2015 at 16:05
E3 Pposted By: Javier Hernandez on 01 May 2015 at 13:15

E3 Posted By: Paul Melton on 05 May 2015 at 16:44

E3 Posted By: Javier Hernandez on 06 May 2015 at 11:52

The instructions suggest you need to use a surface mounted beam pocket fixed to the concrete with M16 bolts . This needs to be
fixed to the edge of the slab using Hilti HIT-V anchors fixed with HIT-HY 200 injection mortar.

Kind Regards,

Paul

Figura 11. Registro de respuestas de la RFl 227.Afo 2015. Fuente: ODP-
4Projects.

Por lo tanto nunca se enviara una solicitud por email, siempre a través
del sistema.
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mmrm ) | % memhTe v | acons @ [Eviem « |8 B & = Bl vews |
Q RFI 226 House 1, LGF, Blockwork setting out Javier Hemandez 0 Al 0I5 1257 Javier Hemandex Javier Hemandez
N 3 P22 82 structural steel Juner Hemmander 07 bsy 2018 10:27 Baul Hekton Jowier Hernander
o B e B1 mechanical hatehgel ete? Closed Resalved v Javer Hesnander 08 May 2015 1155 lavier Hemandez Jovier Hemander
T 3%  Rram Spec MEO176 Protective costing to Basement 2 Car Park  Overdue -+ Leonidas Lazarakis Al 2015 1631 Javier Hemandez Javier Hermandez
) 2 ram House 01, LEZ, DRY Lining Closed Resoived 0 Juvier Hemander 1 Ma 20151720 duvier Hemandez
v 3 RFL 231 stoel brackes (szejfoangs/Gah7) to hold the F10/355 Blo . Closed Resolyved 0 Jver Hemander 06 May 2015 13:39 Javier Hemandez
% ] RFL 212 Sp Overdue 3 Seth White: 204pril 2015 1524 lavier Hemandez
N @  RFZ Vapourbamier location mansard wall Closed Resolved [ Javor Hemandez 05 HMay 2015 1037 Javier Homandez
T 2% Rz Client Supplied light Fttings Clased Resaived [ Javier Hemandez 14May 2015 1655 devier Hemandez
L £l RFLZ Cable pull in B3 plant room Respanded Overdue. 1 Marc Thamas 06 May 2015 08:25 avier Hermandez Javier Hernandez
e 3% Raze FCU size void recuaned Open 1 Jose hus Raji Rosendo. 05 May 2015 1008 Javier Hemandez Jovier Hemandex
1] @ ra vortes fine fiters (WFFIS0) to B2 a4 per P3L/375 In Progress (Answered) 2 Leoridas Lazarakis 06 My 20150822 Javier Hemander
) 3 RF1 238 House 2, 162 -wal type. In Progress (Answered) 3 Jose ls Rofi Rosends 12 May 2015 08119 Savier Hemandez
) B% RA239 DB needs o be re-located Open 3 Jose his Rofi Rosende 07 May 2015 1:56  Francisco Basibo Francs
. =] RF1 240 SE review of rear elevation steel for asbeil requirements Open 4 Paui Melton 08 May 2015 10:00 Ken Rees Keri Rees
N 4  RA291  Manhole Cover Detail Open 5 Seth White: 08 May 2015 12:36  Michas! Fentan Michss! Fentan

Figura 12. Registro de todas las RFl enviadas. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

Una gran ventaja que ofrece el sistema es que siempre estan reflejadas
todas las RFI, por lo tanto en cualquier momento se puede consultar las
respuestas y las solicitudes de informacién al equipo del cliente,
teniendo un registro vivo de la obra que servird para poder controlar si
hay retrasos en el recibo de informacidn de disefio por parte del cliente
o modificaciones de ultima hora que repercutirdn en un retraso el cual
estard justificado y la propia constructora podra reclamar en el caso
que otros trabajos hayan sido repercutidos con los nuevos cambios o
modificaciones.

3.2 Notificacién/transmisién de nuevos documentos

Una constructora con un sistema como 4Projects implementado en
obra permite al equipo de la constructora estar informados al instante
de cualquier cambio, modificacién o nuevas incorporaciones en el
proyecto de ejecucion, decisiones o documentos enviados por el equipo
del cliente.
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Por lo tanto la constructora no utilizara documentos externos para la
construccién de la obra que han sido enviados por email, solo
documentos e informacion del disefio enviados a través de 4Projects en
el cual estard almacenado toda la documentacién del proyecto, ya que
automaticamente la aplicacién registrara detalladamente toda Ia
informacidn relevante de la transmisién de un documento externo a la
constructora, registrando por ejemplo quien ha enviado el documento,
quien lo va a recibir (ya sea una sola persona, un grupo o una
organizacion), la fecha y la hora del envid, la revision del documento,
descripcidn, nombre o referencia del documento, organizacion, etc..

En la siguiente imagen un documento ha sido enviado a través del
sistema, exactamente la revisién de unos nuevos planos por el equipo
del cliente, los arquitectos han subido la nueva revisién al sistema en la
carpeta de 4Projects y seleccionando el workflow correspondiente para
su aprobacién comercial por los administradores del contrato del
cliente (Project Manager y Cost Manager) el sistema enviara una alerta
automaticamente a todos los agentes implicados notificando de su
existencia, no siendo visible este nuevo documento o revisién hasta que
sea aprobado. Una vez que ha sido aprobado el documento por el
equipo del cliente, se envia automaticamente un email notificando que
el workflow ha terminado, esta alerta de 4Projects nos indica que el
documento ha sido aprobado para su uso en el proceso constructivo y
por lo tanto para a ser un documento del proyecto de ejecucion.

En las siguientes imagenes se explica como seria el proceso de recibir y
transmitir la documentacién, una vez que la constructora lo ha recibido.
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Frarm: alerts@dprojects,com Sent: Tue 16/06/2015 10:14
To: Javier Hernandez
Lol
Subject: 4Projects Workflow End: ODP 282 Yeomans Row, 12027_G400_H4 D_AL_002, B, Construction
jix)
Dear Javier Hernandez {Javier Hernandez), "

The specified workflow is notifying you about the itern belaw:

Ltem 12027_GA00_H4_D_AL 002
Mame:

0D Group / OD Projects / ODP 282 Yeomans Row /£ 03,
Itemn Path: Design Information / Architect: Squires and Partners /
a.Drawings / G400 - Joinery and Fireplaces
Dwner
Mame:
File Mame: 12027_G400_H4 D AL _002.PDF Download File
il orkflow
Mame:
il orkflow
Path:
Final
Activity approved for Construction
Status:

Hikita Brathersan

Client Review

QD Group / OD Projects / ODP 282 Yeomans Row

To wiew the container where this workflow was created, Click here.

Figura 13. Notificacion por email de un nuevo documento aprobado para la
construccion. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

La constructora al recibir la alerta del nuevo documento notificando la
aprobacién para construccion, el gestor o controlador de documentos
asignado por la constructora para ese proyecto tiene que transmitir a su
equipo de obra, Project Manager de la constructora, el director de la
construccién, los jefes de obras y supervisores, etc. y a todos los
agentes implicados de la existencia del mismo, notificando a sus propias
subcontratas y suministradores.

En este proceso se recomienda que la persona encargada de transmitir
esta documentacidn tiene que tener conocimientos en construccion,
idealmente se recomienda que sea el ingeniero de la edificacion,
arquitecto técnico de la constructora dado que tiene que revisar el
documento y asignar a todas las personas y empresas que van a ser
afectadas con la nueva documentacién, plano o revisién recibida, ya
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que la propia constructora debe evitar sobrecargar a sus propios
trabajadores con documentos que nos son para su revision y
conocimiento. Creando un equipo mas dindmico y mucho mads eficiente
en la propia gestion del tiempo de cada trabajador.

NAVIGATION P
|Z) ODP 282 Yeomans Row A
» 81 Directory

] 01. Protocols & Directory
» ] 02. Contract Information (0D Only)
» ] 03. Design Information
(# 04. RFIs
» ] 05. site Instructions
Lﬁ 06. Change Management
] 07. Material Purchasing
] 08. Snagging & Defects
» ] 09. Client Area
,,_] 10. Operations & Maintenance
] 11. MEP Services
Lﬂ 12. Inspections
(# 13.5amples and Benchmarks
[ W x. DVC (Working Packages)
» 'ﬁ y. SVC (Record Packages)
w | Distribution Transmittals
I3} Matrix Transmittals

& Notification Transmittals
L4 >

Figura 14. Transmision de Notificacion de documentos desde 4Projects
directorio. Aflo 2015. Fuente: ODP-4Projects.
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Por lo tanto el controlador crea una notificacion de transmisién de
datos a través del sistema (Notification Transmittals) y va rellenando los
datos de cada apartado: detalles de la notificacion (nombre y estatus),
texto de la notificacién, destinatarios (recipients) y archivos adjuntados

(attachments).

(2 MNotificationDetailsForm - Internet Explorer (== ] =]
|@ httpsi//n3g.dprajects.com/Distributions/Matific ations/M otificationDetailsF orm aspx?Hastifindew=P 0P P &HostWindowContedContainerlD=07d4fT¢ E|
Notification Transmittals Details d

Below are the details for the notification transmital.
GROUP

Current Location: OD Group | OD Projects / ODP 282 Yeomans Row [ Distributions / Motification Transmittals A

g2 Notification Transmittal

Details
K3 Message Body
.
E3 Recipients
v
E3 Attachments
| _ox_| Cancel | Help |

Figura 15. Transmision de una Notificacion de documentos. Afio 2015. Fuente:
ODP-4Projects.

= Notification Transmittal

Details

Subject®: | |

Status™: IInfnrmation

Figura 16. Detalles de una Transmision de una notificacion. Afio 2015. Fuente:
ODP-4Projects.
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En el apartado de datos se registra el nombre, asunto de notificacién y
el estatus de los documentos es decir, si los documentos son para su
uso como Informacién, proyecto basico, Construccién, Contrato,
borrador, para su aprobacidon y comentario, aprobacién comercial y
como construido.

As Built
Commercial Approval

Di

For Comment/Approval
Information

Tender

Figura 17. Estatus de un documento. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

B
=) h%ﬁ Customised Messages

Figura 18. Insercion del texto de la Notificacion de documentos. Afio 2015.
Fuente: ODP-4Projects.

Se escribe un breve mensaje sobre la documentacidon que se esta
enviando en el apartado especifico para insertar el texto.
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B Recipients 4
Recipients Q0

Please note: Unassigned statuses will default to the selected notification status.

B attachments L]
Attachments: [=} Add/Remove Attachments

Ll b g gweed g e e

No records to display.

|_ox_| Cancel [ Help |

Figura 19. Asignacion de los destinatarios de la Notificacion y de los
documentos. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

Se asignan las personas, organizacion o empresa que tienen que recibir
la documentacion y tambien se adjuntan los archivos que hay que
transmitir, estos archivos ya sean docuemntos, planos o cualquier otro
formato de archivo debn estar en 4Projects.

Una vez que se han rellenando todos los campos de la notificacion se
envia a todos los destinatarios.

El proceso de esta transmision es muy rapido y exactamente es igual de
facil que enviar un email, y no llevara mas de cinco minutos de esta
transmision, garantizando que la constructora ha enviado Ia
informacion a las personas implicadas, ganando en tiempo y comodidad
a la hora de notificar la informacion.

Su uso es muy eficaz para una constructora porque permite que un jefe
de obra encargado de una partida en concreto y estando en la propia
obra y no en la oficina pueda saber al instante de la existencia de un
nuevo plano revisandolo desde su movil ya que la alerta se envia por
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email desde 4projects. Otro ejemplo es que la subcontrata de realizar la
tabiqueria no tenga ninguna escusa al desconocimento de los nuevos
planos modificados ya que el sistema automaticamente crea un registro
de cada accion que se realiza en el sistema, es decir la constructora sera
capaz de saber si la subcontrata ha leido la notificacion, registrando la
hora y el dia.

From: alerts@4projects.com Sent: ‘Wed 17/06/2015 09:13
To: ben@ch D : : . : 10,uk; -
markrich i _'
Roberts
Alex@k » z
Ca
Subject: New 4Projects Notification: ODP 282 Yeomans Row, G400 House 2 & 4 Gas Flue/ fireplace types , Construction, #MLY6B
Dear User, x|
Javier Hernandez is notifying you of a new Notification with the following details:
Enterprise: OD Group =
Site: OD Projects
Project: ODP 282 Yeomans Row

Notification Name: G400 House 2 & 4 Gas Flue/ fireplace types

For your information.

Attachments:
12027_G400_D_TY_002, 12027_G400_D_TY_003, 12027_G400_H2_D_AL_001,

12027" G400_H2_D_AL_002, 12027 G400 Hd D AL_001, 12027_G400_H4_D_AL_002 v

stk e bl s AL AL AL m

Figura 20. Email de una Notificacion de documentos desde 4Projects directorio.
Afo 2015. Fuente: ODP-4Projects.
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El registro de todas las transmisiones queda reflejado en el sistema,
listando el dia, la persona, el estatus del documento, etc... para su
posterior consulta.

Ademas dejara registrado en el sistema de la notificacién cuando ha
sido leido o si no ha sido leida, y por lo tanto la constructora podra
tomar las medidas oportunas en el caso que su posicién este en riesgo,
es el ejemplo de una subcontrata que no ha revisado las nuevas
revisiones de planos y por lo tanto estd todavia utilizando en obra
documentacién obsoleta.

inde: - OO Projects L) {usi

38/102

NAVIGATION e

Ttems. Search Advanced Search Export As Report A
| 01. Protocoks & Directory Al
- (o0 o 2 vew | 2 atachTo | 68 B = ) vews |

» () 03. Design Information
o s Y S T

» 1 05. S Instructions U B% G900 House 264 Gas Fue/ freplace tipes Construction 17 une 2015 09:12 Javier Hemandez

¥ (3 06. Change Management
) 07. Matenal purchasing
J 08 Snagging & Defects
» 1 09, Client Area
& 10. Operations & Maintenance

#)%  Ga32_ Ceilng Fnshed & RCP Construchion  11June 2015 12:05  Javier Hemandez
#)%  GAI0_House 3 Gas Flve route Comstrucbion  11June201512:02  Javier Hemandez
2% Spec 2D FasteredRendered/Roughcast coatings.  Consirucbon 10 June 2015 1610 Javier Hemandez
#) % SK_58.4 657 comicng location Construction 10 June 2015 15:59  Javier Hemandez
B 11, MEP Servicey ®)%  Joinery Finishes Schedule H1 & HS. Construction 10 June 2015 15:40  Javier Hemandez
[ 12. Inspetions
(3 13.5amples and Benchmarks
» i x. DVC (Warkng Packages)
¥ @ y. SVC (Record Packages)
» ( Distribution Transmittals
I Matrix Transmittals
 Notification Transmittaks v
[y ——— )% G331 Fioer Finished Plant Reom Consiruction @9 June 2015 12:45  Javier Hemandez -
< >
12027 130 Lo anvlied tankina/damo orocfing___ Construction__09 June 2015 12:41___Javier temandez 5

#y%  Jinery Finishes Schedule H1 & HS Construction 10 June 2015 15:38  Javier Hemandez
)% GAD House 1 Gas Fuef freplace types: Comsiruchon 10 ne 2015 1525 Javier Hermandez
1% GSO0_intornal Layoutf Small Power Setting Out  Constructon 59 June 2015 1321 Javier Homandez
#% 3 Internal Bevation Paneling detall Comsiruchon 09 ne 2015 1312 Javier Hermandez

#)% 5K 657 LG Dryining against torrace sidding door  Consiruchon 09 une 2015 12:51  Javier Hemandez

I R A A R R A

»
L4

Figura 21. Registro de una las Transmisiones de Notificaciones de documentos.
Afo 2015. Fuente: ODP-4Projects.
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Capitulo 4 .

4 Workflows (Flujos de trabajo)

Los Flujos de Trabajo o Workflows
(términos traducidos al Ingles y utilizado
posteriormente) son sistemas de trabajo
empleado por una organizacion, o
empresa, en el caso en el que estamos

NAVIGATION
F @ % DVC [Working PackEges]

» ‘@ y. SVC (Record Packages)
¥ [ Distribution Transmittals
n Matrix Transmittals
3', Notification Transmittals
- @ Administration

'“gg‘::lg::elds trabajando utilizado por una empresa
2 vsers constructora permitiéndole poder

S Security Groups
(8 Organisations
& Distribution Groups

controlar toda la documentacién recibida
ya sea de origen externo, por ejemplo

é"’a‘““”‘“ informaciéon enviada por el cliente o
i Status

o Workflows enviada por los redactores del proyecto,
G actiity Status arquitectos. O también para controlar

21 Form Templates . ., e
informacion de la constructora recibida

internamente por sus subcontratistas,
suministradores, consultores, etc...

';ﬂ Permissions
£ Invitations
Milestone Schedule Template
@ Milestone Statuses
3 @ Administration

¥ @l 0D Solutions

L] ‘ z, Training

b 53 Administration

P® Personal Settings

La trazabilidad y control del workflow sera
tarea de la propia constructora ya que
tiene que cumplir sus requerimientos en la
gestion del disefio y sus objetivos en la
gestién de su documentacion.

Figura 22. Localizacion de los workflows en un proyecto. Afio 2015. Fuente: ODP-
4Projects.
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4.1 Workflow: Cliente-Constructora

La esencia del workflow: durante la fase de ejecucién, el proyectista
crea un plano o una nueva revision, el cliente lo apruebay la
constructora lo recibe al instante.

En la imagen se refleja el proceso y diferentes fases durante el proceso
de aprobacidn por el cliente de un documento para su uso durante la
ejecucién de una obra.

2 Workflow - Internet Explorer EI@

| & https:;//n3g.4projects.com/WorkflowControls/WorkflowUsage/WorkflowUsage.aspxTHostWindow=WORKAREA&HostWindowCon @ ‘

Workflow d

View the progress of this workflow and accsss nodes.
GROUP

K3 Basic Properties

.
@ Decision wf
:I [ B E

CA Review

| i -

.leieciedmikx- ¥ L---'- v

Path: "2 04 Review W Consiruction Status Change W 4 - Approved for Construction

() client Team Review v

Figura 23. Documento Aprobado en un Workflow Cliente-Constructora.
Afo 2015. Fuente: ODP-4Projects.
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Workflow entre la constructora, el cliente o el equipo del cliente (ya
sea desde el equipo del cliente promotor Project and Cost
Management, o por el equipo autor del proyecto, proyectistas) crea un
nuevo documento o un nuevo plano, o una modificacidon que afecta al
proceso constructivo durante la ejecucién del proyecto, la constructora
debe recibir esos cambios pero debe tener un control a la hora de
recibir la documentacién para mas tarde poder hacer referencia a los
incrementos de costes de la obra y también para saber si esa nueva
documentaciéon deja obsoleta otra documentacion de diseiio del
proyecto o si esa informacion tiene que ser rapidamente puesta en uso
por la propia constructora.

El procedimiento seria el siguiente:

Se crea nueva documentacidn, o cualquier otro tipo de archivo y se
sube al sistema de 4Projects para la “Revisién del Cliente”, previamente
este sistema, el workflow ha sido creado segun el proyecto y los
requerimientos de la constructora por su Gestor o Controlador de
Documentos o persona encargada en la constructora de la
administracion del sistema 4Projects.

Esta documentacién se carga en el sistema por el equipo de arquitectos
bajo el estatus de "Aprobacidn comercial", pasando al equipo del
cliente nombrado CA Review (Contract Administrator Review, traducido
al espafiol Revisién del Administrador del Contrato).

Durante este proceso de aprobacién la constructora recibe una
notificacion por email del nuevo archivo pero el documento no es
visible en el sistema y solo es visible por la persona o la organizacién
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encargada de subirlo y por la organizacién que lo ha recibido, ya que
tiene que ser revisado por los Administradores del Contrato que son los
agentes representantes del promotor y por lo tanto si es visible para
ellos en el sistema pudiendo ese nuevo archivo ser rechazado en el caso
que no incluya las modificaciones del cliente, o de lo contrario el
documento puede ser aprobado siendo en ese instante visible en el
sistema. Automaticamente la constructora recibe una notificacién
indicando que un nuevo archivo ha sido aprobado para ser utilizado
durante el proceso constructivo, formando parte de la documentacion
de disefio del proyecto de ejecucion.

Un caso practico para entender este proceso seria el siguiente:

El cliente promotor decide durante la ejecucion de la obra cambiar la
distribucion de la tabiqueria, pero la documentacién que esta utilizando
la constructora no refleja esos cambios y la constructora estd
trabajando en ese mismo tiempo en obra en el levantamiento de la
tabiqueria.

Por lo tanto los arquitectos realizan los cambios en los planos.

En el momento que han terminado de realizar las modificaciones, suben
los nuevos planos o nuevas revisiones al sistema.

Estos archivos pasan a ser revisados por el propio equipo del cliente
para corroborar que no hay ningun error. Una vez que el documento es
aprobado, la constructora recibe automaticamente un aviso por email
dando a conocer la disponibilidad de los documentos para la
construccion.
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La mayor ventaja de este proceso es la rapidez y la fiabilidad de utilizar
los nuevos documentos ya que puede ser realizado en un mismo dia
todo el proceso, acortando en los tiempos de la aprobacién de nuevas
modificaciones de proyecto de una forma muy simple, mas directa y
notificando a todos los agente intervinientes en el proceso de lo que se
esta modificando ya que el propio sistema puede crear alertas a los
jefes de obra mediante emails notificando los cambios.

Otra ventaja es que no afecta al programa de la empresa ya que todas
las decisiones son avisadas al instante y por ultimo también es una
ventaja econdmica ya que permite a los técnicos encargados de la
gestién presupuestario de la constructora de tener un registro creado
automaticamente de todos los cambios que se van realizando durante
todo el proceso de ejecucién de la obra, ya que al ser una modificacion
del proyecto tendra un coste a favor de la constructora.

4.2 Workflow: Constructora-Subcontratistas

La esencia de un workflow Constructora-subcontrata: La subcontrata o
proveedor durante fase de ejecucién crea un plano o documentacién
para incorporarlo en el proyecto, la constructora lo revisa y lo pasa al
cliente, o la direccién facultativa, o al ingeniero de estructuras, o al
ingeniero de instalaciones para que lo apruebe, lo modifique o lo
rechace. La constructora recibird la aprobaciéon y comentarios con la
decisién final de la documentacion enviada en el plazo acordado entre
las partes implicadas.
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Estos sistemas de trabajo son empleados en constructoras las cuales
tienen su propio equipo de profesionales, arquitectos e ingenieros, o
trabajan asociadas a estudios de arquitectura. A dia de hoy esta siendo
cada vez mds habitual encontrar estos servicios debido a la recesién en
el sector de la construccién. En proyectos de construccion puede darse
el caso de tener solamente el proyecto basico o el proyecto de
ejecucién pero con la informacién basica, es decir sin estar detallada, y
el desarrollo del proyecto puede ser encargado a la constructora
mediante la supervision del cliente y la coordinacion de los redactores
del proyecto durante la ejecuciéon de la obra, estas reuniones se
realizaran en obra bajo el nombre de Workshops (talleres donde
participan todos los agentes implicados). Este tipo de contratos son
muy complejos para la constructora ya que tiene que entregar la obra
independientemente de no tener el disefio total del proyecto en los
plazos y costes acordados con el cliente a no ser que se realicen
modificaciones aprobadas por el cliente.

Las constructoras que trabajan bajo estas premisas suelen ser
constructoras donde su organizacién es muy profesional y preparada
para trabajar bajo presidén, ya que tienen que estar diariamente en
contacto con el cliente, los proyectistas y sus propios subcontratistas
para poder crear la informacion que no ha sido redactada en el
proyecto al empezar en obra, en los plazos que no afecten el propio
programa de la obra.

Un ejemplo en obra seria en el levantamiento de una fachada de ladrillo
cara vista tener los planos de los perfiles metdlicos que van a ser
utilizados en las fachadas y en cada nivel aprobados por la direccion
facultativa y proyectistas.
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Cada Workflow ha sido creado por la constructora para controlar la
gestién del diseio del proyecto.

En la siguiente imagen hay un ejemplo de un workflow constructora-
subcontrata, con cinco diferentes equipos de aprobacién de la
documentacién, dependiendo del contenido de la misma.

La imagen muestra el recorrido de un documento a través de la revision
arquitecténica aprobado para ser utilizado durante la construccidn:
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Patt: ™= 04 Check W 00 Beview ™ Architacturat Revien ™ Satiz 4

Figura 24. Documento Aprobado en un Workflow Constructora-Subcontrata.
Afo 2015. Fuente: ODP-4Projects.

El proceso de un workflow para la revisidn del diseiio del subcontratista
segln el recorrido que el documento pasa para ser aprobado o
rechazado es el siguiente:
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1. El documento es cargado en el workflow del sistema 4Projects,
gue automaticamente envia un email a los agentes implicados
de la existencia del mismo. Los documentos pueden ser subidos
al sistema por la propia constructora o por sus empresas
subcontratadas encargados del disefio.

2. El Gestor o controlador de los documentos de la constructora
realiza un QA Check (Quality Assurance Check), una
comprobacidon para asegurar la calidad del documento.
Comprueba que el archivo ha sido cargado correctamente, es
legible y la informacidn que ha sido registrada en el sistema es
la misma que aparece en el archivo cuando lo descargas, es
decir el mismo nombre, es la misma revision, titulo, descripcién
y referencias del plano, documento o archivo.

El documento puede ser aprobado y pasa a la siguiente fase, o
puede ser rechazado ya que no cumple los protocolos de
calidad de la constructora.

Un ejemplo es la siguiente imagen que refleja las columnas
listadas de los planos cargados en el sistema por la subcontrata
encargada de la fabricacién e instalacion en obra de las
ventanas de un proyecto con toda la informacion, nombres
registrados en el sistema de un documento: autor, descripcidn,
revision, estatus, autor, nombre de la organizacién, fecha/hora
de la Jdltima revision, fecha/hora de la creacion del
documento,..).
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Figura 25. Contenido registrado y listado de un documento. Afio 2015. Fuente:
ODP-4Projects.

3. La siguiente fase es la revisién por el equipo de disefio de la
constructora, la cual revisara si la documentacién recibida
incorpora el disefio acordado en los Workshops llevados a cabo
en obra, pudiendo comentar y rechazar el documento. En el
caso que el documento o plano es rechazo, la persona u
organizacion que lo subié en el sistema recibird un email en el
momento que la decisién es acordada. O en el caso que la
decisién es positiva el documento pasara a una de las cinco
revisiones que hemos creado segln sea el contenido del mismo
compuesta por miembros del equipo del cliente ajeno a la
constructora. Por lo tanto el documento segln su contenido
puede ser enviado a diferentes revisiones para ser comentado,
aprobado o rechazado, las revisiones pueden ser:
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o Revisién del equipo de disefio del cliente: compuesta
por el propio cliente y su equipo de disenadores e
interioristas.

Revisién Estructural: compuesta por los ingenieros
especialista en estructuras del cliente.

o Revisién Arquitecténica: compuesta por la direccién
facultativa, proyectistas, arquitectos del cliente.

o Revisién de la carpinteria: compuesta por los
proyectistas, arquitectos y el propio cliente o su
disefiador de interiores, ya que corresponde a todos los
trabajos de carpinteria, muebles disenados y hechos a
medida dentro de las estancias (paneles de madera,
muebles que cubren paneles de acceso a instalaciones,
ensamblajes de madera, etc.).

o Revisién de la consultoria de servicios: compuesta por
los consultores, ingenieros de todas instalaciones del
proyecto (instalaciones eléctricas, hidraulicas, de
demética, audio visual, etc.) y una vez el consultor a
comentado pasa a la revision de servicios por el
proyectista del proyecto.

o Pudiéndose crear diferentes revisiones segun el
requerimiento de la gestion del disefio entre la
constructora y el del quipo del cliente.

4. Lla ultima fase del workflow es la decisidn final realizada por una
de las revisiones anteriores. Estas revisiones son compuestas
por miembros contratados por el propio cliente como he
comentado anteriormente y deben de votar el estatus del
documento y cargar sus comentarios en el sistema. Una vez que
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han comentado en el sistema, el autor del documento, la
constructora y los agentes implicados en el proceso como los
subcontratistas recibiran al instante un email avisando de la
decision final, indicando el estado del documento.

La aprobacién de un documento por status en un workflow es
el siguiente:

o Status A: Aceptado para ser utilizado en el
proceso constructivo.

o Status B: Aceptado para ser utilizado en el
proceso constructivo, pero contiene comentarios
que deben ser aplicados.

o Status C: Rechazado y debe incorporar los
comentarios aportado por una de las revisiones
del equipo del cliente. Una vez el documento
haya sido corregido volvera a pasar por el
workflow para conseguir uno de los status de
aceptacion.
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Capitulo 5 .

5 Normativa referente a la gestion documental

Las organizaciones y empresas integran parte de su actividad en la
creacién y la gestion de documentos los cuales reflejan en ella la
eficiencia, la gestidon de los riesgos, la rendicidon de cuentas por parte de
sus miembros, por lo tanto establecen de un modo u otro un sistema de
gestién para los documentos que asegura la creacién y control de
documentos fiables, auténticos e integros.
En los siguientes apartados se hace referencia a estas normativas
referentes a la gestion documental que tratan de trasladar, divulgar e
implementar en las empresas procesos en los que se establece una
supervisién periddica en el desempefio, control y gestion de su
funcionamiento
ya sea a través de
la implantacion
de aplicaciones
informaticas para
hacer posible esta
gestién de control
documental.

WFigura 26. Imagen de la Gestién documental,
Normas ISO 30300 y 30301. Afio 2013. Fuente:
Maria Teresa Bermudez M.
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5.1 OSHAS 18001:2007

La Norma OHSAS 18001 asiste a la Direccién de organizaciones vy
empresas de todo tipo y tamano, en la implantaciéon de Sistemas de
Gestion de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO). En su apartado “4.4.6
Control Operacional” la norma indica que la empresa debe establecer
procedimientos para identificar los peligros, evaluar los riesgos
implementando controles, exigiendo que dichos procedimientos seran
documentados permitiendo a la empresa controlar las desviaciones de
su politica y objetivos en la ausencia del cumplimiento de los controles
implantados, siendo un elemento mas del control de riesgos.

La norma obliga a la empresa a documentar de alguna forma sus
procedimientos, su manual de gestién de SSO, sus objetivos de SSO y
sus declaraciones documentadas respecto a su politica de SSO. Estos
procedimientos para los Documentos en las OSHAS 18001 estaran

enmarcados en tres niveles:
Contenido de documentos

Descripcion de los el del Sistema de
Gestion de SSO de acuerdo a politicay
objetivos definidos y a la norma OHSAS 18001

Procedimientos del
Sistema de Gestion

D ripcion de las i idad,

para impl tar el
de 330 Sistema de Gestion de SSO
(nivel B)
Registr Los registros aportan la
oS evidencia necesaria de que lo

planificado se ha realizado
(nivel C)

Figura 27. Documentos OSHAS 18001. Afio 2014. Fuente: Norma OHSAS
18001:2007.Ing. Hugo Gonzalez.
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Documentando especificamente los siguientes contenidos desde el
nivel C de la piramide hasta el nivel A:
» REGISTROS:

Son los listados, formatos y plantillas que las empresas
utilizan para dejar constancia escrita de los documentos que
han sido utilizados, que se estdn utilizando, incluso de los
documentos que estan obsoletos durante la actividad y
trabajo de la organizacion en la realizacién de sus tareas. Es
muy eficaz para la empresa tener registros “vivos”, es decir
gue estén al dia, ya que sirven de base datos en la toma de
decisiones o rendicién de cuentas por los miembros de Ila
empresa.

INSTRUCCIONES TECNICAS O INSTRUCCIONES DE TRABAJO:
Son las instrucciones para realizar una tarea especifica
cubriendo los riesgos que dicha actividad puede tener en el
tema de seguridad y salud de los trabajadores, por lo tanto
estos documentos tiene que estar bien cumplimentados,
redactados y accesibles.

PROCEDIMIENTOS:

Son los procedimientos que explican y describen las
actividades necesarias para implementar un sistema de
gestién de seguridad y salud definido previamente en el
manual de la empresa, en el cual queda constancia la accién
a llevar a cabo y quien debe cumplirla y llevarla a cabo.
MANUAL DE GESTION:

Es el documento inicial de la empresa donde se describe los
elementos del sistema de gestiéon de SSO para llevar a cabo
su cumplimiento por la organizacion (bajo la instruccion de la
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Norma OHSAS 18001). En este el manual se realiza la
descripcién del propio sistema de gestidn, los acuerdos de la
politica de seguridad y salud de la empresa, los objetivos y las
responsabilidades de la misma organizacion.
> POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD:

Es el documento escrito donde los directores, los gestores, la
direccion de la organizacion de la empresa, es decir la cipula
de la empresa, hace constancia de una declaraciéon de
intenciones de la propia empresa en cuanto a la prevencién
de riesgos y su compromiso en la SSO.

Por lo tanto este sistema de gestion entorno a la administracion y a
la direccion de la organizacion de la empresa mejora la estrategia
de la organizacion en la creacion y control de los documentos, que
otras normas solo proponian recomendaciones.

Las normas las cuales solamente guian y recomiendan en temas de
SGD son las siguientes:

Norma ISO 15489: Buenas précticas de gestion documental
Norma ISO 30300: Sistemas estandar de gestion

Norma ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad

Norma ISO 14000: Sistemas de gestion ambiental

Norma 1SO 27000: Sistemas de gestion de la seguridad de
la informacion

YVVVYVY

Los documentos elaborados para la Norma OSHAS 18001
englobados en el sistema de gestion de la SSO y su cumplimiento
legal y reglamentario en el “Control operacional” es simplemente
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lograr que la Direccion establezca unos procedimientos en base a
los siguientes términos de la Norma:

Término Apartado
de OHSAS

18001:2007

Documento 35 Informacidn y su medio de soporte

Nota: El medio de soporte puede ser papel, disco magnético,
optico o electranico, fotografia o muestras patron, o una
combinacion de éstos.

Procedimiento 3.19 Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso.
Nota: Los procedimientos pueden estar documentados o no.

Registro 3.20 Documento (3.5) que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencias de las actividades desempenadas.

Figura 28. Definiciones sobre Documentos OSHAS 18001. Afio 2014. Fuente:
Norma OSHAS 18001:2007, Capitulo 3. Ing. Hugo Gonzalez.

La propia organizacién decidird la extensién de la documentacion, la
cual estara reflejada bajo un sistema de trazabilidad, es decir reflejando
las acciones e interacciones de los miembros vinculados en los
documentos y las competencias de los mismos para tener un sistema
documental mas eficiente para la reduccion de los riesgos y de los
costes asociados a la gestion SSO, que estard basado en una mejora
continua y una mentalidad ciclica durante la gestion documental
basado en los siguientes pasos:

Planificar

Hacer

Verificar

Actuar

YV VYV
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El control operacional de los documentos requeridos por el sistema de
gestion de SSO deberd establecer las siguientes acciones:

> La revision, aprobacion y emisién de documentos

Definiendo las personas autorizadas y formandolas para
efectuar la revisién y aprobacidon de los mismos. Ya que seran
responsables de su transmisién, del control de los cambios en
los documentos con la incorporacién de nuevas revisiones vy la
notificacion de los documentos incluyendo su firma, ya sean
documentos electrénicos o no electrénicos aplicados a
documentos nuevos, o documentos que se vayan a actualizar.
Identificando las versiones vigentes de un documento y sus
versiones obsoletas.

> Distribucion de los documentos

La Norma OHSAS-18001 exige la disponibilidad de los
documentos y de su distribuciéon para cuando sea necesaria su
uso ya sean en actuaciones de emergencia pudiendo localizar
inmediatamente planos, fichas de seguridad e instrucciones,
por tanto siempre tienen que estar localizados en los puntos de
uso de los documentos de la empresa, garantizando en todo
momento la accesibilidad a la documentacién, siendo legibles e
identificables.

» Documentos de origen externo
Los documentos que suelen recibir y utilizar las empresas de
origen externo como por ejemplo normativas, reglamentos,
leyes y directivas, manuales de instrucciones de equipos Yy
magquinaria, listas de precios, procedimientos de trabajo deben
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estar controlados por la organizacion y serdn distribuidos a
todas las personas implicadas.

» Control de documentos obsoletos

Segln la empresa y sus procedimientos, en el caso que deban
mantener y conservar los documentos obsoletos se debera
identificar adecuadamente los documentos vigentes vy
obsoletos para no confundir dicha documentacidn en ningln
momento. La identificacion debe ser clara para garantizar un
uso no intencionado, el cual puede acarrear costes y riesgos no
deseados a la empresa.

5.2 1SO 30300:2011 E ISO 30301:2011

Mas normativas que son de aplicacion para cualquier tipo de empresa,
u organizacion independientemente del tamafio son dos Normas ISO,
estas normas hacen referencia a la Gestion Documental y fueron
publicadas en el 2011.

Las Normas SO (realizadas y publicadas por la Organizacion
Internacional de Normalizacién) estan basadas en directrices para llevar
a cabo estandares de sistemas de gestién, coordinadas con otras
normas. Por lo tanto su ideologia es impulsar, ayudar y organizar a las
empresas en ser mas eficaces en la implantacion de sistemas de
gestion.
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Dichas normas estan coordinadas y sirven de herramienta y ayuda para
el cumplimiento de las siguientes normas:

Norma ISO 9001 Sistemas de Gestién de Calidad

Norma ISO 14001 Sistemas de Gestion medioambiental

» Norma ISO 27001 Sistemas de Gestion de la seguridad de la
informacién

>
>

La Norma ISO 30300 esta englobada en una serie de normas bajo el
titulo general de Informacién y documentacién.

El titulo especifico para la ISO 30300 es:

Informacién y documentacién. Sistemas de gestién para los
documentos. Fundamentos y vocabulario:

> Es una norma disefiada para unificar los fundamentos vy el
vocabulario para toda la gestién de documentos, especificando
la terminologia para toda la serie de normas en un SGD, de sus
objetivos y los beneficios del sistema, garantizando que todas
las empresas y organizaciones cuando implantan sistemas de
gestién documental utilizan un mismo vocabulario para mejorar
la comunicacion sobre aspectos documentales.

El titulo especifico para la ISO 30301 es:

Informacién y documentacién. Sistemas de gestién para los
documentos. Requisitos:
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» Es una norma disefiada para demostrar en un SGD las
habilidades de crear y controlar los documentos de una
empresa u organizaciéon durante el tiempo que utiliza los
documentos, por lo tanto describe los requisitos necesarios
para ser llevada este SGD en cuanto almacenar, crear o destruir
un documento durante el ciclo de vida de dicho documento.

Estas normas ayudan a la gestion documental de las empresas al
cumplimiento de las buenas practicas eliminando la redundancia de
documentos, mejorando la toma de decisiones, optimizando los
procesos y recursos, estableciendo coherencia en el SGD y ayudando al
cumplimiento de los requisitos en la implementacién vy el
mantenimiento de un SGD disefiado para la mejora continua durante
todo el ciclo de la necesidad de los documentos.

Creacion

Disposicitn Registro

Clasificacion

Metadatos

Figura 29. Ciclo del disefio de un proceso documental. Afio 2013. Fuente:
Normas 30300y 30301. Maria Teresa Bermudez M.
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Ofreciendo una metodologia, encaminada a la consecucién de las metas
de la organizacién, para la toma de decisiones y la gestién de recursos,
siendo parte integral de las empresas en la implantacién durante las
actividades, procesos y sistemas de las organizaciones.

La gestion documental hace posible una mayor garantia en el
aprovechamiento de los recursos disponibles y la eficiencia de los
mismos, repercutiendo positivamente en los costes y beneficios de la
empresa, en la gestién de los riesgos y la continuidad de la existencia de
la empresa u organizacion.

Tener implantado un SGD ayuda comercialmente a la expansion de la
empresa y a la expansion de los nuevos conocimientos a los miembros
de su organizacién, personas ajenas o empresas externas que van
surgiendo durante cada proceso, actividad o proyecto, contribuyendo a
una formacién colectiva de la empresa.

Las Normas de Sistemas de Gestién ofrecen herramientas para que la
direccion y la administracion de la empresa tengan un enfoque
sistematico y verificable en el control de sus recursos humanos y en el
cumplimiento de las buenas practicas en la organizacion. Ofreciendo a
la direccién poder garantizar la transparencia y trazabilidad de las
decisiones tomadas por la direccién y el reconocimiento de su
responsabilidad.
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Por lo tanto los fundamentos de las Normas en un SGD para el alcance y
cumplimiento de las metas de una organizacién u empresa son:

> Estableciendo una politica y unos objetivos

» Adoptando estrategias y planes para cumplir los objetivos

definiendo:
o Acciones
o Procesos
o Responsabilidades
o Recursos

» Estableciendo un método de evaluacidn y mejora continua

» Creacion y gestion de documentos garantizando que son:
o Fiables
o Auténticos
o Integros
o Disponibles

» Implementacion de aplicaciones para la gestion documental

que sean:
o Fiables
o Seguras
o Conformes
o Exhaustivas
o Sistematicas
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P ‘ Contexto de la Organizacién
L

de la gestion
de documentos

Clientes

es
in{e'::'stadas

Planificacién

Evaluacién

Decisiones
de gestion
correctas para
Clientes alcaut:zar ‘l:s
rtes % politicay
inzo':':sadas 7. Operacién ohiativon

Documentos

. con calidad

ISO 15489

Figura 30. Requisitos comunes durante el ciclo de SGD. Afio 2013. Fuente:
Normas 30300 y 30301. Maria Teresa Bermudez M.

Las Normas de sistemas de gestion en el ciclo operacional esta
desarrollada en otras normas ya sean a nivel estratégico o a nivel
operativo como la Norma ISO 15489, Norma que recoge las buenas
practicas en las operaciones de la gestion documental y que engloba las
principales herramientas implantadas para diseiar, implementar,
supervisar y mejorar los procesos de un SGD y sus controles alli donde
las empresas hayan decidido implantar esta metodologia.
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La relacién de las Normas ISO 30300 y la ISO 30301 queda reflejada en
relacidon con otras normas en la siguiente figura, donde las Normas de
sistemas de gestién para los documentos queda englobado en un Nivel
Estratégico para la gestion documental y las Normas e informes
técnicos queda englobado en un Nivel Operativo.

Normas de sistemas de geshén Normas e informes técnicos
para los documentos relacionados
Marce de gobemanza para |os documentos Implementacian de procesos de gestion documantal
IS© 30300 150 23081
Fundamentos y | |Sistemas de g;sr-an para los 1SO 15489 Metadalos para IS0 TR
A documentos, Fundamentos f Gestion de i 26122
terminologia Fvoeabulario d i lngestionda || e de
______________________ \Generalidades-1 Prin-nipdnadl Iojeﬁ:‘;cb:oos
1S0 30301 _Elementes de | | para la gestion
s Sisternas de gestion para los I ...,:.J.L.. de do it
Requisitos documentos, Requiet Directrices-2 N 5
Mitodo da
150302302 aulosvaluacion-3
Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos para
los organismos que rechazan 150 TR 150 13008 15016175
la auditoria y la cerificacion | 13028 o o de Principios y
"""""""""""""" e - . isitos
30302 Directrices migracion y requisi
Directrices y 150 N para la conversion de funcionales para
Sistemas de gestion para los impler i documentos documentos en
iopnr:;:dhsla documentos. Guila para la de la Isc‘tenr::l'm e
eleme e i ntacio ] ; @ icos
estructura de alto nivel mplementacion  gializacian oficinas-1
150 30304
Sistemas de gesfion para los
documentos. Guia de
avaluacian

Figura 31. Normas internacionales e informes técnicos relacionados para el
SGD. Afio 2011. Fuente: ISO/TC 46/SC11 sobre SGD.

Resumiendo estas normas son aplicadas en SGD como marco y guia
para su cumplimiento:
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» Estableciendo un sistema de gestion de la politica, de sus
procedimientos y de responsabilidades en la gestién
documental, independientemente del propdsito, el contenido
o el soporte de los archivos de los documentos.

» Determinando las responsabilidades y las competencias con
respecto a los documentos, a la politica de los procedimientos,
a los procesos de la gestidon y las aplicaciones de la gestién
documental.

» Disefiando e implementando el Sistema de la Gestidon de
Documentos.

» Cumpliendo el alcance de los resultados de la calidad del SGD
mediante la evaluacién del desempefio y la mejora continda
por parte de la organizacion.

Compromiso de los directores encargados en la direccidn de la empresa
y de la toma de decisiones estableciendo e implementando un sistema
de gestiébn en su organizacidon en aquellos responsables de Ia
implementacién del SGD involucrado en las diferentes areas de la
empresa u organizaciones, y contando con auditorias externas e
internas para validar los sistemas en la empresa y contando con
gestores de documentos o personal preparado en tecnologia de la
informacion y seguridad de la informacion.
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5.3 1SO 15489

Buenas prdcticas de Gestion Documental

La Norma ISO 15489 desde el afio 2001 se empieza a implantar bajo el
titulo de Informacion y documentacién. Gestion de documentos de
archivos”, estando compuesta por dos partes:

» Primera Parte: Generalidades
> Segunda Parte: Directrices

Su aplicacién es voluntaria y constituye las buenas practicas en gestion
de documentos por parte de las organizaciones como resultado de la
progresiva adopcion de las empresas de sistemas de mejora continua y
principios de calidad, se encarga en la regularizacién de todos los
documentos producidos o recibidos, ya sea por empresas internas o
externas, publicas o privadas a la organizacién llevando un control
protocolario para la gestion documental, en la cual los miembros de la
organizacion estan involucrados.
La existencia de esta norma hace referencia a otras normas ISO como:
> 1SO 9001:2000 norma encargada en la implantacion de sistemas
de gestidn de la calidad— Requisitos
> 1SO 14001 norma encargada en la gestién medioambiental —
Especificaciones y directrices.

Por lo tanto la ISO 15489 ayuda en la implantacion de las normas
mencionadas. Esta norma de aplicacién para la gestién de los
documentos en una empresa, ya sean documentos en soportes
informaticos, versiones imprimidas, documentos recibidos o creados
internamente. O documentos de otras empresas publicas o privadas.
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La norma también se aplica en la actividad de los miembros en su
creacién en mantener y registrar los documentos al conocimiento de la
organizacion, ya sean directivos de la empresa o profesionales de la
gestién de los documentos en gestionar el archivo de la organizacion,
profesionales de la informacién y de sus tecnologias, o cualquier
empleado o persona implicada en la empresa que tenga la
responsabilidad en crear y mantener en un archivo fisico o informativo
los documentos de la empresa.

Se debe regular la asignacion de las responsabilidades de las
organizaciones respecto a los documentos producidos o recibidos,
englobando las politicas de la empresa, los procedimientos de las
mismas, y los sistemas y procesos relacionados con estos documentos.

A continuaciodn se refleja un sistema de gestidon de documentos:

o

.'I-
Trazabilida
|
I
| )

Identificacion
y valoracion de
los documentos
-~ Decumentacion del
sistema de gestion
de documentos

Figura 32. Sistema de Gestion de documentos. Ailo 2008. Fuente: Norma ISO
15849 marco sistemdtico de buenas prdcticas. Autor: Alonso Garcia.
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La Norma regula el disefio de los procedimientos y la implementacién
del sistema de gestidon de documentos reflejado en el ciclo, en los pasos
y acciones desde la incorporacién del documento de la imagen anterior
en la empresa hasta la distribucion del mismo.

Desde la incorporacién, registro, clasificacion, almacenamiento del
documento debe tenerse en cuenta las condiciones de manipulacién de
los documentos si estan en versiones imprimidas, y por lo tanto las
consideraciones y medidas oportunas para su conservacién debido a
sus propiedades fisicas y quimicas. Ya que requiere de la organizacion
una mayor calidad para preservar los documentos.

Los accesos a la informacion y a los documentos deben ser tarea y
responsabilidad de las personas especificamente elegidas por la
organizacion, ya sean profesionales en gestion de documentos, o
trabajadores de la empresa con formacién en gestidn de la informacién
y documentacién. Estos trabajadores con especificas obligaciones,
seran los responsables de mantener el acceso y por lo tanto
responsables en la rendicidn de cuentas.

Dependiéndose del tipo de documentos, ya sean documentos
confidenciales o del tipo de empresa y segun la actividad que se realice
el acceso a la informacidon deberd llevarse a cabo mediante previa
autorizacién en la adquisicion de los archivos (por ejemplo este
procedimiento se llevara a cabo en documentacién con informacién
confidencial).

Los registros y clasificacién de los documentos de la empresa quedaran
representados en los protocolos y clasificacion de la misma. Estos
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protocolos estardn sujetos a los acuerdos, a las guias y a los
procedimientos impuestos para su clasificacion y registro. La
clasificacidon sera mediante cddigos que identifican la direccién y ruta
del archivo, para hacer posible una eficiente y rdpida busqueda del
documento posteriormente. El cédigo tiene que ser diferente al titulo
del documento, se debe registrar el autor, cuando se creo, y la revision
del documento. Debemos de ser muy exigentes en el cumplimiento de
estas premisas porque la correcta sub-mision de un documento serd
vital para su futura localizacion.

La trazabilidad de los documentos es necesaria para realizar una
correcta actividad en el plazo marcado por la organizacion,
especificando quien tiene que realizar la accién. Se exige un plazo y
persona responsable de la tarea ya que deberd dar respuestas en las
decisiones, actividades y en la rendicidn de cuentas en los casos que no
haya podido realizarse a tiempo quedando obsoleto o sobrepasada
dicha actividad. La trazabilidad es un paso muy importante ya que antes
de empezar a trabajar con dicho documento, este debe estar
registrado en el sistema de gestion documental implantado en la
empresa, que garantice que el documentos es autentico, integro,
fiable, y estd disponible en cualquier momento que sea necesario su
consulta.

En los puntos de acceso a la documentacién, deben considerarse
procesos que establezcan la eliminacién de documentos y su completa
destruccién en el caso que sea exigido por la organizacion. Este borrado
o eliminacién debe ser autorizado y registrado. Ademas las decisiones
de transferencia de documentos deben estar reflejadas en un
calendario de conservacién u otro sistema que permita su rdpida
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localizacién, contando con un directorio de acceso para ser mas
eficiente en la recuperacién de los documentos.

Las organizaciones que quieran implantar esta Norma deberan seguir
una series de requisitos empezando por el establecimiento de una
politica en la SGD que cubra las necesidades de informaciéon de la
organizacion, siendo documentada, mantenidas y promulgadas las
politicas en la rendicion de cuentas y evidencia de sus procedimientos y
practicas de gestidon de documentos. Resumiéndose este proceso en la

siguiente figura:
Mejora ]: Politica

Gestidn de

Instrumentos Responsabilidades

Procesos <,:3 Requisitos

Figura 33. Elementos bdsicos de un plan de gestion de documentos. Afio 2008.
Fuente:Norma ISO 15849 marco sistemdtico de buenas prdcticas,Alonso Garcia.

documentos

La responsabilidad en la gestion de documentacion debe quedar
siempre reflejada en un sistema el cual identifique la persona o el grupo
de personas encargadas en el cumplimiento del SGD, ya que puede
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darse la situacidn en no rendir cuentas por la desaparicion o
eliminacion de un documento. Ademds estos trabajadores
(administradores de sistemas de gestion documental o controladores
de documentos) deben garantizar que los documentos estan
disponibles, que son accesibles y legibles.

Por lo tanto la organizacidon debe estar informada y saber quien tiene
estas obligaciones en la incorporacion de los documentos y de su
mantenimiento, recordando las responsabilidades de los gestores de
documentos o trabajadores con la informacién suficiente para llevar a
cabo las diferentes tareas del SGD resumida en los siguientes puntos:

» Disefio y mejora de los procesos

» Implementacion y mantenimiento del los procesos

» Formacién de los trabajadores de la organizacion de los
procesos en la practica individual de sus actividades en materia
de gestién documental

La direccidon de la empresa estard obligada en cumplir los procesos
impuestos por ellos mismos y ser cumplidos por todos los trabajadores
de su organizacion, ya que el cumplimiento de la gestién documental
es tarea de todos.

El funcionamiento del SGD estd basado en la metodologia DIRKS
(Designing and Implementing Recorkeeping Systems) disefio e
implementaciéon de wun sistema de seguimiento/ de registro.
Representado graficamente en la siguiente figura:
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Etapa A Etapa B
Investigacion - Analisis de las
preliminar actividades de la

>

— Recorrids principal
sesede  potrpalimentacion

Figura 34. La metodologia DIRKS. Afio 2008. Fuente: Norma 1SO 15849 marco
sistemadtico de buenas prdcticas. Autor: Alonso Garcia.

La visidn de la norma desde un punto de vista operativo supondra la
consecucién de tres tipos de procesos interrelacionados
independientemente del formato o soporte de los documentos y de las
tecnologias utilizadas, ya sean documentos electrénicos:

Procesos de disefio y puesta en funcionamiento del SGD
Procesos disponibles para la gestién documental

Procesos de mejora

Procesos de seguimiento y medicién y de aprendizaje de las
actividades

YV V VY
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La Norma ISO 15489 sirve de guia y proporciona directrices a las
empresas para orientarlas en un SGD.

Los documentos, los procesos y los sistemas de la gestidon deberan ser
llevados a cabo mediante las siguientes pautas:

>

>

Actividades de supervision periddicas

Control de los procedimientos establecidos por |Ia
organizaciones mediante auditorias de sus procesos

Establecimiento de un valor probatorio garantizado para los
documentos

Mantenimiento y mejora de los sistemas de calidad en los SGD

Implementacion de controles que ofrecen una mejora del
rendimiento de la organizacién y de su seguimiento

Identificacion de mejores practicas y oportunidades de mejora

Capacitacién de la evaluacion de la eficiencia de los procesos y
sistemas
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Capitulo 6

6 Gestion de documentacion

6.1 Gestion en 4Projects

Como hemos ido explicando en los anteriores capitulos Ia
documentacién de la constructora debe ser archivada y guardada de
un modo facil para que cualquier personal pueda acceder a la
informacidon que sea requerida en cualquier momento, por lo tanto
debemos garantizar un sistema organizado y de facil acceso vy
localizacién.

Con un sistema como 4Projects podemos tener la documentacion
guardada electrénicamente online y accesible a cualquier agente
interviniente durante el proceso constructivo:

Welcome to the OD Group enterprise

Summary FieStaistics  Cooluioer Stalistcs G0 View

Cumeety showing: Pases Select CI0  osenn
» il OD Interiors
* il 0D Projacs

» 8 Directory

* il 2. Training
» & administration

P Personal Setfings

Figura 35. Acceso inicial al proyecto desde 4Projects. Afio 2015. Fuente: ODP-
4Projects.
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Una vez que accedemos a nuestra pagina inicial en el sistema,
seleccionamos el proyecto en el que estamos trabajando, y apareceran
las carpetas o contenedores del proyecto para almacenar la
documentacién segun la categoria de los mismos, creadas segun
nuestros requerimientos para el proyecto:

MAVIGATIOM
» 82 Directory
» & ODP 260 Templewood Avenue
w | ODP 282 Yeomans Row
» 82 Directory
] 01. Protocols & Directory
J 02. Contract Information {OD Only)
] 03. Design Information
(@ 04. RFIs
,,,j 05. 5ite Instruchons
Cﬂ 06. Change Management
. 07. Material Purchasing
.J D8. snagging & Defects
» ] 09. Client Area
,,__J 10. Operations & Maintenance
] 11. MEP Services
j 12. Inspections
(# 13.5amples and Benchmarks
» -ﬂ x. DVC (Working Packages)
» @ y. 5VC (Record Packages)
» li# Distribution Transmittals
» &9 Administration
» &9 Administration

v w

v v

» @l OD Solutions

Figura 36. Listado de carpetas del proyecto en 4P. Afio 2015. Fuente: ODP-
4Projects
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La figura anterior refleja un Listado Tipo de carpetas de un Proyecto de
construccién en el cual la empresa constructora ha sido contratada
bajo un contrato CDP (Contractor Design Proposal, en espafiol:
Proposicién del Disefio de la Constructora). La constructora comienza
los trabajos de construccién con el proyecto basico y van construyendo
con la coordinacién del equipo del cliente (arquitectos, ingenieros de
servicios e instalaciones y los ingenieros de estructuras) que van
realizando la documentacion de ejecucion en el mismo avance de la
constructora en obra mediante workshops, reuniones en obras con
dicho equipo, en los cuales la constructora va realizando el diseifo
siempre supervisado y aprobado por el equipo del cliente e
incorporando este disefio en los planos de ejecuciéon del proyecto y
documentacién del cliente.

Esta proposicién del diseiio por la constructora es realizada en base al
proyecto basico y las especificaciones, guias y principios marcados por
los arquitectos e ingenieros.

A continuacién nos encontramos con un Listado de Carpetas de una
constructora con un Control Documental en 4P de un proyecto bajo un
contrato CDP “Contractor Design Proposal” (Proposicion de Disefio de la
Constructora):
« PROYECTO DE LA CONSTRUCTORA

. uDirectorio

. ¥01.Protocolos & Guias

= ---02.Informaci6n del contrato (acceso: constructora)
wf. Documentos del Contrato
uﬂ_.Seguridad y Salud
~'Plan de Logistica

LR Fase 1 defectos en estructura
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L~_:]Pr0grama

Lﬂ_ﬁ.SoIicitudes de muestras presentadas
'-ﬂ_iPIanos as built/conforme a obra

L@ Informes de jefes de obra
La_:]Proyecto basico

@ @ e eaa

L& Informes de residuos
. L.j03. Informacidn de disefio
@ La_jConsuItorl'a de Acustica
@ ﬁAr_quitectos
] ﬁa._PIanos
] ﬁ_iC645 - Planeamiento
= ﬁ_iDSll — Disefio del interior
= ﬁ_iGZOO — Planos generales
= ﬁ_iGZZO - Estructura
= ﬁ_iGZZl - Escaleras
Ll ﬁ_iGZ30 — Detalles de escaleras
= ﬁ_iGZ40 — Detalles del tejado
Ll ﬁiGZSl — Paredes de exterior
= ﬁ_iGZSZ — Paredes de interior
. ﬁ_iGSZl - Ventanas
= ﬁ_iGSZZ — Puertas de interior
= ﬁ_iG331 — Acabados de suelos
= ﬁiG332 — RCP Techos Reflejados en Plano
. ﬁ_iG333 — Detalles de revestimiento
= ﬁ_iG4OO — Chimeneas y ebanisteria
. ﬁ_iG430 - Cocinas
= B8G440 - Bafios
= ﬁiG450 - Tejados
. '-ﬂiGSOO — Servicios Generales
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. h_iGSGO — Ascensores y escaleras
= ﬁiG700 — Trabajos de exterior
- @ Bocetos
= i_ib. Especificaciones
= ;-ﬂic. Programas
] La:_JComentarios
= l@®d. informes
L,:JConsuItorl'a Audio Visual
_BREEAM
LJCDM Coordinador
'.jlngeniero Civil & Estructuras
;,.:JCIiente
L{JAdministrador del Contrato
~Consultorfa de Costes
LJPromotor
L_JConsuItorl’a Prevencién de Fuegos
Bk Cocinas
LrZJArquitectos de paisajismo
~ Consultorfa de lluminacién

@ & @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ &

LJanstructor Principal
] ;-ﬂ_ia. Planos
= ;-ﬂ_ib. Especificaciones
= ;-ﬂ_ic. Programas
] ;-ﬂ_id. Informes
= L3 Remedios de escaleras
] Jlngenieria de instalaciones
] '-{JConsuItorl'a de Planeamiento
@ L Project Monitoring
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@ .FJz §ubcontratas con aportaciones en disefio
= LJTr_abajos de tabiqueria
. ;ﬂ_ﬁ.a. Planos
= 'nﬂ_ib. Especificaciones
. ;ﬁ_ﬁ.c. Programas
- & d. Informes
= L{Carpinteria de madera
= Sistemas de detencién de caidas
= Lrorabajos de electricidad
] LJPuertas Principales de Entrada
] ;,.JPaneIes y ensamblajes de madera
= L?Trabajos de Fontaneria
= LJCarpinteria metalica
= LJAscensores para coches y personas
= LrjParticiones y Yeso
] ;,.JTrabajos en tejados
= L_;]Andamiaje
= '-ﬂiTrabajos de piedra natural
= Lerentanas y cristales
= Lﬁ04. RFIs (Solicitud de informacién)
. ;,.j05. Instrucciones de Obra
= Eifoe. Instrucciones de cambio
= L:'07. Compra de materiales
= o8. Defectos
. -JOQ_ Zona del Cliente
@ '-ﬂ_ilnformes de la aseguradora de la edificacion
@ L@instrucciones de contrato
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@ @ e eaa

Lﬂ_ﬁ.Variaciones de contrato

L@ Actas de reuniones de riesgo

-ﬂiActas de programas clave

lenformes mensuales del progreso

wJProgramas/ Programas de publicacion de informacién
LajFotos del progreso

'“?10- Operaciones y Mantenimiento
11, MEP Servicios
@12 Inspecciones

Lﬁ13 Muestras y Puntos de referencia

l\4£’TD|str|bUC|on de transmisiones

.
o

GMatriz de Transmisiones
> .. e .
Lq_}Transmmones de notificaciones

'E}Administracién

@ @ @aeaeaa

@ @ e eaa

@Configuracién

@Personalizacién de Campos

2 Usuarios

@Grupos de seguridad

E§!Organizaciones

mGrupos de distribucion

Palabras clave

EStatus

I'eWorkrows

'EEstatus de actividad

é:—.'}PIantiIIa de formularios
Permisos

’f:"lnvitaciones

Como se puede comprobar debemos de ser capaces de tener toda la
documentacién que va llegando almacenada en la carpeta
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correspondiente, y si no existe una carpeta, se crea o segun van
progresando los trabajos en la obra se van creando estas, segun la
demanda y la entrada de nuevas empresas en el proyecto, por lo tanto
el gestor o el controlador documental de la constructora debera
continuamente estar a cargo de supervisar que todos los agentes
intervinientes suben al sistema la informacién correctamente.

Es recomendable para la gestién de la documentacidn utilizar codigos y
guias internacionales como por ejemplo la clasificacién unificada para
el sector de la construccion, ingenieria y arquitectura en Reino Unido,
conocida como “Uniclass”.

Fue publicada en 1997 por el Royal Institute Architects (RIBA) en Reino
Unido.

La clasificaciéon para nombrar y codificar la documentacién de disefio
fue desarrollada por el NBS (National Building Specification, en espafiol:
Especificacion Nacional de la Edificacion).

Y la autoria del “Uniclass” esta asignada al Comité de Informacion de
Proyectos de Construccion (CPIC), representado por las cuatro
instituciones mds grandes en la industria de la construccidon en Reino
Unido:

» Construction Confederation (La Confederacion de la
Construccion)

> RIBA (El Instituto Real de Arquitectos Britanicos)

> Royal Institution of Chartered Surveyors
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» Chartered Institution of Building Services Engineers (El Instituto
Colegiado de Construccion de Ingenieros de Servicios)

Uniclass refleja mediante 15 tablas y esquemas la estructuracién de la
informacion de disefio de un proyecto dentro de la industria de la
construccién. Las tablas estan codificadas jerdrquicamente vy
alfanuméricamente, por lo tanto la tabla se clasifica con una letra del
alfabeto y dentro de cada tabla se codifica numéricamente sus
diferentes categorias mediante un sistema decimal.

En el listado anterior de carpetas utilizado por una constructora bajo un
contrato CDP, en la seccién de los Arquitectos de dicho listado
encontramos en la seccion de los planos que los documentos utilizan
esta clasificacion que hace referencia a la tabla de Uniclass de
“Elementos para los edificios” utilizando la letra “G”, y dentro de la
tabla sus diferentes categorias se calcifican numéricamente siguiendo la
clasificacidn Uniclass:

» G1 > Preparacioén del lugar
o G11 > Limpieza del terreno
G12 > Contorno del terreno en planta
o G13 > Estabilizacion

» G2 > Envolvente: Elementos completos
G21 > Cimentacion

G22 > Suelos

G23 > Escaleras

G24 > Tejados

G25 > Muros

o O O O O
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G26 > Aislamientos/ elementos estructurales

» G3 > Envolvente: Partes de su elementos

O O O O O

G31 > Particiones/Tabiqueria

G32 > Aberturas

G33 > Acabados interiores

G331 > Acabados del suelo

G34 > Otras partes de la envolvente

» G4 > Fijaciones/ mobiliario/ equipamientos

0O O 0O OO0 0O O O O

G41 > Zona de paso

G42 > Zona de descanso/trabajo

G43 >Zona culinaria

G44 >Zona sanitaria/ higiene

G45 >Zona de limpieza/ mantenimiento
G46 >Zona de almacenamiento

G47 >0Obras de arte, muebles

G438 > Actividades especiales

G49 > Otros

» G5 > Servicios: Elementos completos

O O 0O O O O O

G50 > Suministros de agua

G51 > Suministros de gas

G52 > Calefaccion/ Ventilacién/ aire acondicionado
G53 > Suministro eléctrico

G54 > Iluminacidn

G55 > Comunicaciones

G56 > Transporte
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o G57 > Proteccion
o G58 > Desmontaje
o G59 > Otros elementos de servicios

» G6 > Servicios: partes de elementos

G61 > Generadores de energia/ almacenamiento
G62 > Tratamiento/ almacenamiento

G63 > Distribucion

G64 > Terminales

G65 > Unidades de servicios

G66 > Seguimiento y control

G69 > Otras partes de elementos de servicios

o O O O O O O

» G7 > Trabajos de exterior

G71 > Tratamientos de la superficie

G72 > Espacio/ Division

G73 > Trabajos especiales en obra

G74 > Fijaciones/ muebles/ equipamientos
G75 > Acometidas de redes de servicios
G76 > Servicios de distribucidn externos
G77 > Drenajes en obra/subterraneos

o O 0O O O O O

Una vez que los documentos tienen un orden codificado para su rapido
reconocimiento es mucho mas facil su gestidn, ademas se debe seguir
un proceso de control ya sea a diario, semanalmente, quincenalmente
para este control, registrado los documentos mediante listados, los
cuales reflejan todos los datos de cada documento: nombre,
descripcidn, udltima revisidn, status, autor, nombre organizacion,

Trabajo Fin de Grado Javier Rescalvo Hernandez
Grado en Arquitectura Técnica — ETS de Ingenieria de Edificacion — Universitat Politécnica de Valencia



Implementacién de la Gestién de documentacidn en constructoras con el sistema

4Projects 83/102

fecha/hora de su carga en el sistema, ultima persona que lo ha
modificado, fecha/hora de la Gltima modificacidn.

6.2 Gestidn de planos y registros

Durante el proceso constructivo continuamente se estan revisando y
modificando documentos y planos del proyecto, por lo tanto hay que
garantizar que todo el mundo esta trabajando en el documento mas
reciente y en la correcta revision del plano, siendo esta tarea
complicada cuando tienen que intervenir mas de un agente en el mismo
documento, ya que trabajar en la ultima revisién es esencial para el
éxito del proyecto.

CONSIDERACIONES:

» Colaborar de una forma eficaz con cualquier agente, equipo,
miembro o proveedor.

» Controlar y gestionar los flujos de informacién.

» Mantener un registro y seguimiento en todo momento de la
documentacion requerida.

» Asegurar y garantizar que todos los agentes estan trabajando
para un mismo fin.

» Ahorrar en tiempo, en costes y en mitigar los riesgos.

Como podemos observar los registros de la documentacidon son una
tarea fundamental para el éxito de un proyecto, 4Projects ofrece un
sistema muy facil para su control y registro al instante una vez el
documento es subido al sistema. Ofreciendo registros personalizados
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como por ejemplo listados donde aparece: Nombre-Descripcién-Autor-
Empresa-Revisidon-Fecha/Hora.

v | S v Dves ~ | BB S
Y Y 0 B

¢ = e - e |
S . saim o i
N “ e Seure bo 14 Jor ;
< =™ o Seure & Pan -
T ™ e saminm —
¢ ™ e saumaum -
N - Sairn & poan e |
N -y Lower Ground FooePan - St Sesiog Ot — Sains o o
< % @ 107010610pH  TwusSeet 6220 0 Constra... | SemAPa.  GIAPHIOISIEN o 2Marc.

Figura 37. Registro automdtico en 4Projects. Afio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

Los registros de planos se reflejan desde la creacidon del documento
hasta la mas reciente modificacién indicando en listados la fecha/hora,
empresa, autor...

2% @ nocmoon oo

2% @ uwemsoon

20 January 2015 11114

2% @ nomenopeon

T @ uezopoon  The 20 Janusry 2015 11115 14300y 2015 19140

2P @ LOIGNOP 0L Basement i Sering Out

% @ vovemopeon seetng out

20 Janusry 2018 1116, Gaorgina Green 4y 2018 19140

16 February 2015 17135

- 12007 6220.8_83.001
2% @ uoweno s
B @ 1200003622000 1ameShest G220 ®

Squire® Partners 02 Aprl 2013 16124 26 March 2013 13122

Figura 38. Listado automdtico en 4Projects. Aiio 2015. Fuente: ODP-4Projects.

Permitiendo crear filtros en los registros como fijar un periodo
especifico, revisiones, estatus del documento (indicando si es para
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informacion, ejecucion, propuesta, contrato) o documentos por una
persona especifica o empresa, etc.

Acceso inmediato a los registros, al estar toda la informacién en una
plataforma on-line donde cualquier agente con acceso puede descargar
un registro en un documento Excel sobre informacion especifica del
proyecto.

Estos listados pueden ser personalizados por cada usuario segun los
requerimientos en el momento de la obtencidn de los registros desde
4Projects.

Una vez obtenidos los datos en el sistema podemos exportarlos a una
hoja Excel y realizar los cambios oportunos para dicho registro.

Sewch  Advanced Sewen  Export As Report
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Figura 39. Exportar un registro como informe desde 4Projects. Afio 2015.
Fuente: ODP-4Projects.
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Figura 40. Registro de documentos exportado en hoja Excel. Afio 2015. Fuente:
OD-4Projects.

En la figura anterior podemos ver un registro de la informacién del
disefo durante el proceso constructivo, en el cual la constructora va
recibiendo notificaciones por email pero también obtiene los registros
para sus informes y controles de los documentos desde 4Projects que
deben de ser utilizados para la ejecucién de la obra. El ejemplo
mostrado en la figura, desde una hoja Excel muestra la documentacién
recibida para la ejecuciéon de la obra en un periodo exacto fijado, en el
ejemplo es de una semana.

6.3 Gestion de ofertas (Bid Management)

Una constructora debe ir almacenando toda su informacidon de un
modo facil para poder ser utilizada mas tarde y su uso debe ser aplicado
del mismo modo que la gestion de documentacién, creando carpetas
fijas por partidas, subcontratas o creando diferentes proyectos
registrando la informacién que ha sido revisada para la licitacién o la
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oferta de una nueva obra dado que puede ser un proceso lento y
laborioso con plazos cortos y con un gran volumen de documentos que
deben ser organizados y accesibles en todo momento por cualquier
persona de la organizaciéon o departamento involucrado en tal tarea.
Por lo tanto también se crean avisos o notificaciones por email
indicando nuevas revisiones o modificaciones del proyecto de una
forma automatica y simple desde el sistema 4Projects. Haciendo mas
facil el trabajo del equipo o departamento encargado de las ofertas de
proyectos y proporcionando transparencia en toda la estructura y
clasificacion de documentacion ya sea indicando costes, disefio del
proyecto reflejando la revisién exacta de cada documento que ha sido
revisado para su oferta desde la constructora para la construccion de la
obra o del proceso de licitacion.

BENEFICIOS de 4Projects

» Coordinar facilmente ofertas y la preparacion de nuevas
licitaciones.

» Mantener todos los documentos en un mismo lugar con facil
acceso.

» Automatizar los procesos y los flujos de trabajo.

» Administrar facilmente licitaciones de subcontratacién de
trabajos.

» Garantizar el éxito en la gestion y coordinar las empresas
subcontratistas.

» Monitorear y controlar el registro de una forma efectiva de los
documentos ofertados.

» Mantener una auditoria de seguimiento conforme a un
protocolo de gestidn de la constructora.
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CARACTERISTICAS

» Facil administracion de las ofertas de la organizacion.

> Facil acceso para cada miembro en los equipos de ofertas para
trabajar juntos con la misma informacién y poder cumplir los
plazos exigidos.

> En fase de estudio y licitacion de una oferta permite a todos los
interesados en el proyecto y a los diferentes equipos de
construccién involucrados en mantener los protocolos de
gestién documental de la constructora en la realizacion de
ofertas, la capacidad de:

o Acceder

o Administrar

o Distribuir

o Marcar el seguimiento y los flujos de trabajo

o Registrar facilmente en listados los documentos para la

oferta

o Registrar las revisiones de planos e informacién de
disefio que se han utilizado para la realizacién de la
oferta

o Realizar envios de solicitudes de informacion

o Archivar emails

o Registrar los riesgos y posibles problemas para su
posterior uso

o Acceso a los riesgos de otras construcciones en fase de
pre-construccidn
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6.4 BIM

Con la implantacién del uso en nuevos proyectos del "Building
Information Modeling" es necesario tener un sistema de gestion
electrénico, asegurando cada agente comparte los mismos datos y
archivos, reduciendo el tiempo de comprobacién y revisiones. Cada vez
se estd implantado mas su uso ya que permite resolver los conflictos
antes de la construccion, analizando incluso en fase de pre-construccion
posibles inter-fases y choques entre instalaciones o diferentes
elementos de la edificacidn, ofreciendo un mejor control de costes y la
previsibilidad del proyecto antes, durante y después de su construccion.

El uso de 4Projects permite una mayor integracién de los miembros del
equipo y de los usuarios ya que el archivo BIM se encuentra disponible
en todo momento online y accesible a cualquier usuario que ha sido
invitado al proyecto en el que estamos trabajando.

BENEFICIOS de 4Projects:

Reduccion del papeleo.

Facil acceso a través de la web sin necesidad de instalacién de
software.

Reduccion de costes de la construccidn.

Mejor control de costes y previsibilidad.

Reduccién de la duracion del proyecto.

Reduccion del tiempo de ciclo del proyecto con los flujos de
trabajo.

Aumento de los beneficios de la empresa constructora.

Y VvV

YV VY

A\
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CARACTERISTICAS:

» Proporciona un entorno de datos comun para todos los agentes
intervinientes del proyecto para ver, compartir y colaborar en el
acceso y gestion de la documentacion.

» Los miembros del equipo pueden agilizar el seguimiento vy
registro de la informacién del proyecto e identificar facilmente
cual es su papel en el proyecto, cual es la informaciéon que se
necesita para el modelo de la edificacion del proyecto y cuando
es debido en obra a través del BIM.

6.5 Seguridad, politicas y entrega final
Seguridad

4Projects ha sido desarrollada por un equipo que ha estado trabajando
conforme a crear la mdxima seguridad posible en su aplicacién online y
seguridad de uso por sus usuarios siendo este sistema acreditado por la
ISO27001 que garantiza la gestion de seguridad de la informacién del
sistema.

El protocolo de seguridad de la aplicacion es el siguiente:

» Los usuarios autorizados sélo pueden realizar acciones que han
sido permitidas por el administrador del sistema o del proyecto,
o gestor de documentos asignado por la empresa.

» Todas las acciones son completamente auditadas y trazables en
todo momento.
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» Los archivos nunca son borrados de la base de datos.

» Todos los datos y archivos se almacenan como objetos binarios
en la base de datos que reside en la pagina web de uso privada.

> Los archivos son almacenados de una forma segura de sélo
lectura y no se pueden sobrescribir. No pueden ser alterados y
se garantiza que el archivo que se estd descargando es
exactamente el mismo que fue subido.

Politicas, Usuario y Contrasefia

El inico método de acceso al proyecto es a través del sistema de acceso
de la pagina web, este portal inicial garantiza el acceso registrando los
datos del usuario y contrasefia, asegurando que las personas no
autorizadas no puedan acceder a ella.

Todas las contrasefias de los usuarios se almacenan utilizando una
codificacién de un solo sentido algoritmo de modo que ni siquiera el
personal de la aplicacién puede leerlos.

Se entiende que cada proyecto puede contener informacion
confidencial y por tanto las contraseifias de cada usuario deben
mantenerse y asegurarse contra miradas indiscretas en todo momento.

Hay una politica de contrasefas personalizable que permite al cliente
del proyecto elegir el nivel de proteccion de acceso siempre
dependiendo del tipo de proyecto.
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El administrador asignado por la empresa para gestionar la aplicacion
debe ser una persona responsable, normalmente suele ser un agente
especializado, un Gestor de Documentos siendo parte del equipo de
gestién de proyectos de la empresa constructora (esta posicién es muy
comun en paises anglosajones, agente conocido como Document
Controller que trabaja conjuntamente con el Project Manager).

Este administrador responsable es encargado de crear las invitaciones
para los nuevos usuarios, configurando permisos, accesos y acciones de
uso por cada nuevo usuario de la aplicacién dependiendo de cada
usuario, es decir un empleado de la constructora tendra mas accesos y
permisos de accesos que un trabajador externo como una subcontrata.

El sistema informatico de la aplicacién cuenta con planes de
contingencias para posibles fallos del servidor interno o incidentes en
caso de catastrofes en el servidor de 4Projects para restaurar de una
forma parcial o total el servicio tan pronto como sea posible después de
gue ha ocurrido un incidente.

Planes de contingencias como:

> Estrategias de comunicacién para mantener a todos los
involucrados (especialmente al cliente) informados de Ia
situacién y de cdmo se desarrolla.

» Prevencion en desastres, con copia de seguridad para proteger
la informacion (documentacién del proyecto) que tuvo lugar en
el servidor dafiado de la plataforma online, disponiendo de
varios servidores que pertenecen a Amazon Web Services
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(AWS) disefiados para que en caso de fallo no puedan afectar el
sistema.

El sistema operativo estd estrictamente controlado con
estrictos sistemas de identidad y gestion de acceso del personal
especializado. Y todos los servidores de base de datos de AWS
se han disefiado con una configuracién clonada activo-pasivo y
en el caso del colapso de un servidor de base de datos,
seguirian funcionando servidores de reserva localizados en
diferentes puntos geograficos, por tanto se elimina el riesgo de
pérdida de datos.

Entrega final del proyecto.

El proyecto puede alojarse en la plataforma virtual del sistema para
consulta de la organizacidn de la empresa constructora como base para
el conocimiento organizacional.

Sin embargo puede realizarse una entrega completa de toda la
informacidon contenida en 4Projects del proyecto y de toda su
documentacién al cliente en un disco CD, o realizar entregas de etapas
especificas regulares en un proyecto de su ciclo de vida,
proporcionando la tranquilidad de que toda la informacidn utilizada
hasta la fecha es de facil acceso.
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Capitulo 7 .

Conclusiones

La gestion de documentacién es parte esencial de la gestidon de una
empresa, en este trabajo estd enfocada a empresas constructoras con
el sistema 4Projects, y su buen uso explicado anteriormente en el
trabajo es motivo del éxito durante el proceso constructivo del
proyecto y de los miembros de la organizacion. Ademas de ser un valor
afiadido de la empresa, quedando reflejado en el trato con el cliente y
su equipo.

Como profesionales que somos en el sector de la construccion,
graduados en arquitectura técnica debemos exigir y garantizar la
profesionalizacidn de las constructoras en la gestion de documentacion,
es una obligacion que todo titulado deberia exigir, ya que somos
responsables del éxito del proyecto en garantizar que la constructora
cumple con la informacién de disefo recibida y reflejada en el proyecto
de ejecucién o en el proyecto basico dependiendo del tipo de contrato
que la empresa tenga con el cliente (ya que puede intervenir en el
disefo del mismo durante la construccién de la obra).

La gestidon documental esta implantada en grandes empresas pero no
en pequefias y medianas constructoras, las grandes constructoras
utilizan estas herramientas de gestidén ya que estan obligadas debido a
toda la informacion que continuamente estdn generando y recibiendo
durante el proceso constructivo de grandes proyectos, los cuales
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pueden llevar varios afios en construccién y altos costes durante la
obra. Es un valor al alza la implementacién de estos sistemas ya que
ayudan a las constructoras a utilizar la documentacién mas reciente y a
no cometer errores en utilizar documentos de diseifio desfasados, que
comunmente sigue sucediendo a dia de hoy y los cuales generan
grandes costes no esperados, colocando a la empresa en una posicién
de riesgo.

A dia de hoy y por propia experiencia trabajando en constructora
inglesas en Londres, la implementacion de estos sistemas y su uso en la
gestién documental, es cada vez mas frecuente en paises anglosajones,
siendo algo esencial y exigido en las obras normalmente por el propio
cliente como requisito indispensable. Y por ello debe ser presupuestado
cuando las constructoras realizan sus ofertas. Ya que todas las
decisiones que se van tomando en obra entre el equipo del cliente
(arquitectos, ingenieros, disefiadores, consultores, Project Managers, el
promotor) y la constructora quedaran reflejadas automaticamente en el
sistema 4Projects. Evitando utilizar correos electrénicos para la toma de
decisiones y envié de informacién de disefio, y exigiendo que siempre
sea a través del sistema, ya que dichas decisiones seran accesibles para
todas las personas en todo momento, generando un registro, ya
cualquier decisién mal informada puede llevar costes no deseados o
comprometer a la constructora durante el proceso constructivo.

Su impacto es muy positivo para la empresa ya que los trabajos en obra
siempre son en base a la documentacién recibida notificando a todo el
mundo la existencia de la nueva informacién, y el uso del sistema es
muy facil sin requerir conocimientos avanzados en informatica
permitiendo almacenar, controlar y compartir la correcta informacién
en todo momento y desde cualquier lugar.

Trabajo Fin de Grado Javier Rescalvo Hernandez
Grado en Arquitectura Técnica — ETS de Ingenieria de Edificacion — Universitat Politécnica de Valencia



Implementacién de la Gestién de documentacidn en constructoras con el sistema

4Projects 96/102

Espero que mis conocimientos sobre este campo reflejados durante el
trabajo permitan divulgar y dar a conocer el uso de la gestion de
documentacion como parte fundamental en el sector de la construccion
y cada vez sea mds exigido en las obras por todos los agentes
intervinientes como garantia de trabajar en equipo para alcanzar la
calidad que se nos exige en los costes y plazos marcados.
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