
TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

PERSONAL 
DEL DÍA 

ACTIVIDADES 
REALIZADAS 

REPORTES DIARIOS
DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN

FECHA

FIRMAS DE 
ENCARGADOS 

ACTIVIDADES 
POSTERGADAS Y 
PROGRAMADAS  

HITOS
PREVIOS

INFORMES POR HITOS

OBSERVACIONES

HITO
LOGRADO

HITO
PRÓXIMOS

OBJETIVOS 
ALCANZADOS 



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

CIERRES DE FASE

FASE

REALIZADO
Y CONFORME 

FIRMAS DE 
ENCARGADO Y CLIENTE 

CAMBIOS

PACTADO 

PARTIDA

REGISTRO DE CAMBIOS

FECHA

POR QUÉ 
SOLICITA 

QUIÉN 
SOLICITA 

DETALLE 
CAMBIO 

INCIDENCIA EN 
CRONOGRAMA 

INCIDENCIA EN 
PRESUPUESTO 

FIRMAS

DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN DOCUMENTO DE REGISTRO



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

ARCHIVO DOCUMENTARIO

ARCHIVO 
DOCUMENTARIO

FACTURAS Y 
BOLETAS

GARANTÍAS 
Y FICHAS 
TÉCNICAS 

MANUALES

REGISTRO DE CAMBIOS

CANTIDAD
DETALLE

PARCIAL

TOTALUNIDAD

PARTIDA

FASE

TIPO DE 
COSTO

PRECIO 
UNITARIO

DOCUMENTO DE REGISTRO DOCUMENTO DE REGISTRO



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

REGISTRO GRÁFICO
Y FOTOGRÁFICO 

ARCHIVO 
GRÁFICO

PLANOS Y 
DETALLES  

FOTOS DETALLE

FIRMAS

CONSTANCIAS 
FOTOS

 PLANOS

ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS 

CDS Y VIDEOS

DOCUMENTO DE REGISTRO

CONSTANCIAS
DOCUMENTO DE REGISTRO

REQUISITO 
NORMATIVO FECHA



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

REQUERIMIENTOS 

CONDICIONES

FIRMAS DE 
ENCARGADOS 

HOJAS DE REQUERIMIENTOS 
DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN 

A QUIÉN SE 
DIRIGE FECHA

KARDEX E INVENTARIO
DE ALMACÉN 

ESTADO RETIRO

DETALLE

UNIDAD

CANTIDAD

OBSERVACIONES 

DOCUMENTO DE CONTROL



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

REPORTES DE INCIDENTES 
O IMPREVISTOS 

DOCUMENTOS PAGO 

ACTIVIDAD INVOLUCRADA 

FECHA

FIRMAS

PERSONAL 
PRESENTE 

CAUSAS

INCIDENTE 

CONSECUENCIAS 

MEDIDAS
TOMADAS 

RECIBO MONTO

PAGADOR

FECHA

FIRMA

CANTIDAD

CONCEPTO

DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN DOCUMENTO DE COMUNICACIÓN



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

CONTROL DE CUADRILLAS SEGUIMIENTO AL CRONOGRAMA 

ROL TAREAS TIEMPO

OBSERVACIONES RESUMEN 
RENDIMIENTO 

DOCUMENTO DE CONTROL DOCUMENTO DE CONTROL

SEMANA

TAREA 
ACTUAL 

TAREA 
PROGRAMADA 

PENDIENTES
O

ADELANTOS  

FASE

CALENDARIO



TIPOS DE DOCUMENTACIÓN

SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO
DOCUMENTO DE CONTROL

SEMANA

MONTO 
GASTADO A 
LA FECHA 

MONTO 
CALCULADO 

A COSTAR

CONCEPTOS 
EFECTUADOS 

FASE

CONCEPTOS 
PRESUPUESTADOS 

FICHAS DE INSPECCIÓN 
TÉCNICA 
PARTIDA

FECHA

INSPECTOR
A CARGO FIRMAS

PERSONAL
Y EQUIPO A 

CARGO 

EVALUACIÓN 

RESULTADOS 

OBSERVACIONES 

DOCUMENTO DE CONTROL


