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INSTRUMENTO No. 901 
 

PROGRAMA DE TAREAS Y ACTIVIDADES DE EJECUCIÓN FISICA 
 

 
 
 

Tarea (ejemplo construcción 
vertical) 

Unidad de 
medida 

Cantidad Responsable o grupo 
de trabajo 

Preliminares: 
Limpieza de terreno 

trazo 

   

   

Fundaciones: 
Zanjeo 

Preparación de estructuras 
 

   

   

Estructuras de Concreto: 
Levantamiento de paredes 
Preparación de estructura 
Mezcla, etc. 
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Instrumento No. 902 

MODELO LIBRO DE BITÁCORA 
APERTURA DE BITACORA 

 
CONTRATO No.:_____________________Proyecto No.:_____________________ 
NOMBRE DEL PROYECTO:_____________________________________________ 
MUNICIPIO:________________________DEPARTAMENTO:__________________ 
LOS SEÑORES:_________________________________________________________ 

 

 
SE REUNEN CON EL OBJETIVO DE HACER ENTREGA DEL SITIO DONDE SE EJECUTARA 
EL PROYECTO DE LA REFERENCIA A LA COMUNIDAD________________________, QUIEN 
REALIZARA LOS TRABAJOS, EN UN PLAZO DE _______________, CON UN COSTO DE 
C$__________________, CON FONDOS PROVEIDOS POR :___________________ 
EL SOLICITANTE:________________________SERA EL RESPONSABLE DE LA SUPERVISIÓN  
DEL PROYECTO A TRAVES DE UN PROFESIONAL O TÉCNICO CALIFICADO YA SEA 
FINANCIADO POR FISE O POR EL SOLICITANTE. 
LA COMUNIDAD INSTALARA ROTULO ALUSIVO AL PROYECTO EN LOS LUGARES 
SEÑALADOS POR EL FISE Y EL SOLICITANTE CUYO CUMPLIMIENTO SERA REQUISITO 
PREVIO PARA PRIMER AVALÚO. 
 
TODO CAMBIO QUE SE DE EN LOS PLANOS, ALCANCES Y ESPECIFICACIONES 
TÉCNICAS CONTRACTUALES DEL PROYECTO TIENE QUE SER PRESENADO AL FISE POR 
EL SOLICITANTE PARA SU APROBACIÓN O RECHAZO, YA QUE DE LO CONTRARIO, NO 
SE RECONOCERA NINGUN ACUERDO O CONVENIO ENTRE SUPERVISOR Y 
COMUNIDAD SIN EL VISTO BUENO DE LAS GERENCIAS DE DESARROLLO DEL FISE. 
 
ESTANDO TODOS DE COMUN ACUERDO, FIRMAMOS EN ORIGINAL Y TRES COPIAS, 
EN_________________________, MUNICIPIO DE_____________ 
DEPARTAMENTO DE:___________________, A LOS_________DIAS DEL MES 
DE____________DEL_____________.- 
 
 
FIRMAS DEL COMITÉ DE ADMINISTRACIÓN: 
 
NOMBRE Y APELLIDO                            CARGO        FIRMA 
 
__________________________________       _____________________     ___________________ 
 
__________________________________       _____________________     ___________________ 
 
__________________________________       _____________________     ___________________ 
 
__________________________________        _____________________    ____________________ 
 
___________________________________      _____________________     ___________________ 

 
SUPERVISOR EXTERNO:                               RESIDENTE COMUNITARIO 

 
 

SELLO 

Número consecutivo 
de Página:___ 
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Página –2- 

 

Modelo Libro de Bitácora, Páginas siguientes 
 

 
CONTRATO No.:_____________________Proyecto No.:_____________________________________ 
NOMBRE DEL PROYECTO:_____________________________________________________________ 
MUNICIPIO:________________________DEPARTAMENTO:________________________________ 
A:_______________________________DE:__________________________________________________ 
 
FECHA:_____________________________ 

 
 

Anotar aquí sus observaciones: 

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

 
Original 
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INSTRUMENTO No. 903 
 

HOJA RESUMEN DEL PROYECTO 

 
 

NOMBRE DEL PROYECTO: 

Fecha de inicio de la ejecución: 

Fecha prevista de finalización: 

Características principales: 
 
(Anotar las etapas y sub etapas) 
Tamaño de la construcción 
Numero de espacios 
Productos u obras esperadas 

Materiales a utilizar por etapa y sub etapa 
 

Materiales Unidad  Cantidad  

Cemento   

Hierro de ¾¨   

Clavos de 1¨ 
Clavos de ½´ 

  

Zinc   

Bloques   

Arena   

   

   

   

   

 Aporte de la 
comunidad 

Financiamiento 
FISE 

Aporte 
ALCALDÍA 

OTROS 

Efectivo C$     

Mano de Obra     

Materiales     
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INSTRUMENTO No. 904 
 

NORMAS DE AVANCE Y DE CONSTRUCCIÓN 
(Ejemplo) 

 
 

NOMBRE PROYECTO   

FECHA DE INICIO DE LA OBRA 

FECHA DE FINALIZACION DE LA OBRA 

 

ETAPA NORMA DE 
CALIDAD 

NORMA DE 
AVANCE 

TIEMPO DE 
EJECUCION 

EQUIPOS DE 
TRABAJO 

Limpieza y 
trazo 

Quitar la 
vegetación del 
terreno y 
trazos 
nivelados. 

Terreno 
limpio y 
puestos los 
trazos con su 
nivel 

 
1 Día 

 
1 cuadrilla de 4 
obreros 

Zanjeo 1 metro de 
ancho por 3 
metros de 
profundidad 

20 mts  1 día  
2 cuadrillas de 4 
obreros 
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INSTRUMENTO No. 905 
 
 
CUADRO CUMPLIMIENTO DE JORNADAS DE TRABAJO 

 
 
 

ETAPA: 

TAREA A REALIZAR: 

NUMERO DE PARTICIPANTES: 

SEMANA DEL __________AL ____________ MES____________DE ______ 

NOMBRE lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado 
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INSTRUMENTO No. 906 
 

HOJA DE INSPECCION DE LA OBRA 
(EJEMPLO) 

 
 

NOMBRE PROYECTO   

FECHA DE INICIO DE LA OBRA 

FECHA DE FINALIZACION DE LA OBRA 

 
 

 
 

 

ETAPA NORMA DE 
CALIDAD 

NORMA 
DE 
AVANCE 

CUMPLIMIEN-
TO DEL 
AVANCE 
 
 
 
Valores absolutos 

TIEMPO DE 
EJECUCION 

CUMPLI- 
MIENTO DE 
LA 
EJECUCIÓN 
 
 
Valores 
absolutos 

EQUIPOS 
DE 
TRABAJO 

Limpieza 
y trazo 

Quitar la 
vegetación 
del terreno 
y trazos 
nivelados. 

Terreno 
limpio y 
puestos 
los 
trazos 
con su 
nivel 

  
1 Día 

  
1 
cuadrilla 
de 4 
obreros 

Zanjeo 1 metro de 
ancho por 
3 metros 
de 
profundid
ad 

20 mts   1 día   
2 
cuadrilla
s de 4 
obreros 
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INSTRUMENTO No. 907 

 
TARJETA KARDEX 

 
 
 
Nombre del material:_________________________________ 
 
 
 
 

FECHA FACTURA 
ENTRADA SALIDA SALDO FIRMA 

CANTIDAD 
PRECIO 
UNITARIO 

CANTIDAD 
PRECIO 
UNITARIO 

CANTIDAD 
PRECIO 
UNITARIO 

RECIBIDO 
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INSTRUMENTO No. 908: 
  

ACTA DE RECEPCIÓN FINAL 

 
 
En la comunidad ________________, Municipio de ________________, Departamento de ________________, a 
los _______días del mes ________del 200___, el señor(a)________________en nombre y representación de la 
comunidad de __________________, según acuerdo de la Asamblea General Comunitaria No._____,tomado 
el día___________ ante representantes de la Alcaldía Municipal de ____________, del Fondo de Inversión 
Social de Emergencia (FISE) y los testigos comunitarios, que al final se nombran y firman la presente acta, 
MANIFIESTAN que con recursos proveídos por el FISE y la municipalidad,  dentro del programa de 
Proyectos Guiados por la Comunidad, se hace constar que el proyecto registrado con los siguientes datos: 
 
Código: ______________________ 
Nombre: ___________________________________________________________ 
Ubicación: _________________________________________________________ 
Ha sido concluido por la comunidad de forma (asistida, directa), cumpliendo con las normas,  
especificaciones técnicas, constructivas y financieras, estipuladas en el convenio para tal efecto suscrito. 
En este mismo acto se da por entendido que los miembros de la Asamblea General Comunitaria, reciben esta 
obra y asumen la responsabilidad del adecuado mantenimiento y funcionamiento de la obra, para  ello  se  
comprometen   a  contactar  con  la  comunidad  beneficiaria  y  las  instituciones normadoras del sector para 
que estas a su vez asuman la responsabilidad que le corresponde. 
 
En fe de lo anterior firmamos la presente Acta en original y tres copias, la que da por concluido y recibido a 
satisfacción el proyecto, los representantes de la Asamblea General Comunitaria, Junta de Vigilancia y 
Supervisor FISE, Representante de la Alcaldía. 
 
Lugar:________________________________ Fecha:__________ ___de _____________ de ________________ 

 
Entregan:       Reciben: 
        

 

 
 

 
Miembros  del Comité de Administración                Miembros de la comunidad y  

                                                                                                        
 

Representante de la alcaldía 

 
 
Observadores: 
 
 
Supervisor Externo      Representante FISE 
 
 


