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RESUMEN 
 
 

Esta monografía de grado se desarrolló con el fin de aportar una serie de lineamientos 
destinados a facilitar el registro de la documentación de entrega final y el cierre de 
proyectos de seguridad electrónica. 
 
El desarrollo del trabajo se basó en la consulta de requisitos exigidos por algunos clientes 
para la entrega de proyectos y en la experiencia de los autores en la realización de  
actividades de suministro, instalación, configuración y puesta en marcha de sistemas de 
seguridad electrónica como sistemas de Control de Accesos (CCAA), Circuito Cerrado de 
Televisión (CCTV) y detección de incendios. 
 
Inicialmente se establecieron los documentos que generalmente son diligenciados durante 
el desarrollo de proyectos de cualquier especialidad y que son exigidos para la entrega de 
los mismos y posteriormente se procedió a determinar la relevancia de documentos de 
calidad, reporte de labores, pruebas de sistemas, capacitaciones y planimetría entre otros, 
que deberían ser indispensables para la elaboración de un Job Dossier para un proyecto 
de seguridad electrónica. 
 
Se adjuntaron a esta monografía algunos documentos desarrollados durante la ejecución 
de proyectos a manera de ejemplo. 
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SCHOOL:  Electronic engineering 
 
DIRECTRESS: Leidy Johana Olarte Silva 
 
 
 
 

ABSTRACT 
 
 

This graduation monograph was developed in order to provide a set of guidelines to 
facilitate the final documents registration and the electronic security projects closing 
phase. 
 
The developement work was based on the query requirements of some customers and the 
experience of the authors in developing supply, installation, configuration and 
comissioning activities of electronic security systems as Access Control systems (CCAA), 
Closed Circuit Television systems (CCTV) and fire detection systems. 
  
Initially the documents that are filled out and that are required during the development of 
any kind of project were identified, then proceeded to determine the relevance of quality 
reports, working reports, system testing, personnel training reports and survey documents 
among others that should be essential for the development of an electronic security 
project’s Job Dossier. 
 
Some documents that were been developed during the execution of electronic security 
projects were appended to this paperwork as examples. 
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Dossier, electronic security, CCTV, CCAA, fire detection. 
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1 INTRODUCCION 
 

El desarrollo de esta monografía surge de la necesidad de definir lineamientos para 
elaborar un Job Dossier con el fin de establecer claridad en los pasos a seguir para 
compilar toda la información, destacar su importancia y promover su implementación en 
proyectos no solo de seguridad electrónica sino también en general permitiendo ser un 
documento de consulta para cualquier aspecto constructivo de un proyecto luego de su 
entrega formal. 

 
Se partió identificando, aspectos relevantes en el proceso de cierre de proyectos, que 
plantea la metodología PMI de gestión de proyectos y se tomó como base la experiencia 
en la ejecución de proyectos relacionados con seguridad electrónica e instrumentación. 
De estos se identificaron actividades comunes, desarrolladas en diferentes proyectos y 
documentos que resultan de gran relevancia al momento de registrar información. 

 
El documento se encuentra organizado de forma que se analiza la revisión bibliográfica 
sobre pautas o criterios para la elaboración de un Job Dossier. Continúa con la definición 
del instructivo de elaboración de un Job Dossier de un proyecto siguiendo el contenido 
solicitado por empresas como ECOPETROL S.A y TGI S.A E.S.P, siendo complementado 
con nuestra experiencia en la ejecución y cierre de proyectos. Por último se desarrolla la 
implementación de un Job Dossier para un proyecto de seguridad electrónica a modo de 
ejemplo teniendo precaución de no incurrir en perjuicios de propiedad intelectual sobre los 
documentos empleados para el caso de muestra. 

 
En la monografía se plantea una metodología que puede ser usada para recopilar la 
información relacionada a cualquier proyecto siempre y cuando se siga el orden 
presentado en el proceso de elaboración de un Job Dossier. 
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2 OBJETIVOS 
 

2.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Elaborar la metodología para el desarrollo de un Job Dossier de proyectos orientados a la 
instalación y puesta en marcha de sistemas de seguridad electrónica. 
 

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

 Revisar la bibliografía de aspectos para la entrega de un Job Dossier acorde a los 
proyectos de sistemas de seguridad electrónica.  
 

 Definir los requerimientos de un Job Dossier para proyectos de sistemas de seguridad 
electrónica. 

 

 Plantear las pautas de entrega y validación de un Job Dossier. 
 

 Realizar la implementación de la metodología planteada. 
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3 DEFINICIONES Y GLOSARIO 
 

 
 
Seguridad y control de accesos (CCAA): 
Sistema conformada básicamente por sensores de movimiento, botones de apertura, 
pulsadores de pánico, lectoras de tarjeta, biométricas y/u otras, detectores de apertura y/o 
electroimanes entre otros dispositivos que, mediante la configuración realizada en 
controladoras de seguridad y centralizadas en una estación de trabajo tienen la 
posibilidad controlar el paso de personal a ciertas áreas y/o generar señales de alarma 
ante accesos no permitidos o movimientos en lugares no esperados. [1] 
 
Circuito cerrado de televisión (CCTV): 
Sistema conformado por cámaras de vigilancia, monitores y videograbadores, entre otros 
que permite, mediante la ubicación estratégica de dispositivos, monitorear en tiempo real 
y llevar un registro histórico en video de los sucesos ocurridos en ciertas áreas. [1] 
 
Detección de incendios: 
Sistema conformado por sensores de humo, calor, monóxido de carbono, estaciones 
manuales, sirenas y módulos de supervisión y control, entre otros, que permite generar 
alarmas ante la presencia de incendios o emergencias y realizar acciones de seguridad 
automáticas ante la inminencia de estos. La instalación de estos dispositivos se encuentra 
estandarizada bajo la norma NFPA. [3] 
 
Índice Maestro:  
Es el documento que describe la estructura del Job Dossier.  En él se deben listar todos 
los documentos o información generada para entrega del Job Dossier, ordenada por 
capítulos. 
 
Job Dossier: Documento que registra las actividades de adquisición de materiales, 
fabricación, montajes y pruebas aplicables al proyecto. [2] 
 
Pregunta Técnica (TQ): Documento en el cual se solicita información y aprobación sobre 
una desviación a una norma, una especificación, un plano, o un estándar. [2] 
 
No Conformidad: Es el incumplimiento de una especificación, diseño o norma 
especificada por el cliente. 
 
As-Built: Documento de ingeniería donde se refleja la configuración real y sus 
dimensiones como quedó instalado en el campo. [2] 
 
Red Line: Revisión de campo de un documento de ingeniería en donde se refleja las 
variaciones con respecto a la última revisión aprobada para construcción. Este documento 
se utiliza como base para la elaboración de los planos As-Built. [2] 
 
Precomisionamiento: Conjunto de actividades de chequeo y verificación de las 
instalaciones que permiten asegurar que lo construido es acorde con la ingeniería 
aprobada. [2] 
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4 REVISIÓN BIBLIOGRÁFICA PARA LA ENTREGA DE UN JOB DOSSIER 
 

4.1 ESTUDIO DE PAUTAS, MÉTODOS Y ESTÁNDARES PARA ELABORAR UN JOB 
DOSSIER 

 
Un Job Dossier es una compilación de documentos que reúne información de un proyecto 
desde la etapa de inicio hasta el cierre, pero su gran contenido se desarrolla durante la 
etapa de construcción o ejecución, incluyendo documentos que registran las actividades 
de adquisición de materiales, fabricación, montajes y pruebas aplicables al proyecto.[2] 

Dicho de otro modo la información que debe contener un Job Dossier se origina en la 
etapa de construcción, donde la ingeniería de detalle ya fue aprobada para su 
construcción, pero es hasta el cierre del proyecto que todos los documentos pueden estar 
listos para su entrega. 

Partiendo de lo mencionado anteriormente y conociendo por medio de nuestra 
experiencia que un Job Dossier se elabora en las etapas de construcción y cierre de un 
proyecto, se dio inicio a la revisión bibliográfica para establecer puntos de vista de la 
entrega de información de un proyecto. 

Se establece, según la metodología PMI de gestión de proyectos, que las entradas y 
salidas de los procesos inmersos en cada una de las etapas del ciclo de vida del proyecto 
y las áreas del conocimiento que interactúan durante el desarrollo del mismo debe 
registrar documentación desarrollada durante la ejecución. [3] 

El cierre de un proyecto es el momento de hacer un balance para advertir el estado en 
que han terminado las labores y establecer si se han alcanzado los objetivos establecidos 
al iniciar el proyecto. [6] 

Según el estándar “A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK 
Guide)” el cierre de un proyecto es tratado de la siguiente forma: “El cierre del proyecto es 
el proceso de finalización de las actividades a través de todos los grupos de gestión de 
procesos para completar formalmente el proyecto o una fase del mismo. Los beneficios 
claves de este proceso son proveer lecciones aprendidas, finalizar formalmente el trabajo 
en el proyecto y liberar los recursos de la organización”. [3] 

Entre las actividades necesarias, planeadas para cerrar la fase administrativa del proyecto 
según el PMBOK se incluyen las siguientes: 

 Actividades de cumplimiento de los criterios de finalización de la fase. 

 Actividades necesarias para transferir productos, servicios o resultados del 
proyecto a la siguiente fase. 

 Registros del proyecto, eventos de auditoría, lecciones aprendidas, información 
para uso futuro.[3] 

Se puede concluir que según el PMBOK la importancia del cierre de proyecto permite 
evaluar los criterios de éxito durante la ejecución de proyectos e identificación de puntos a 
mejorar para desempeños futuros. Además se propone organizar y archivar 
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documentación del proyecto, dar cierre administrativo, revisar información de cierres y 
hacer pagos finales para obtener los debidos paz y salvos requeridos.  

Puntualmente, de los aspectos mencionados anteriormente, no se presentan lineamientos 
o normativas a seguir al momento de construir el Job Dossier de un proyecto, pero con  
base en la información presentada se establece que el desarrollo de un Job Dossier es de 
gran importancia desde el punto de vista técnico de la ingeniería ya que su contenido 
permitirá recopilar información para llevar a cabo una ampliación, integración, 
mantenimiento o estudio de los sistemas existentes sobre un proyecto ejecutado. 
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5 REQUERIMIENTOS DE ELABORACIÓN DE UN JOB DOSSIER 
 

En esta sección se determinarán los requerimientos de elaboración de un Job Dossier 
para proyectos generales y para proyectos de seguridad electrónica. Se presenta una 
tabla con el índice, el cual se propone de guía para recopilar la información y se ira 
complementando a medida que se va engranando la idea del desarrollo de elaboración de 
un Job Dossier. Para ello es necesario tener presente que el Índice General hace 
referencia a la lista que puede ser aplicada a cualquier proyecto y podrá incluir toda la 
información que esté acorde a su desarrollo según las especialidades (Civil, Mecánica, 
Eléctrica, Instrumentación, etc.) que estén involucradas en él. De igual forma se presenta 
el Índice Maestro para un proyecto de seguridad electrónica que servirá de directriz para 
la recopilación, elaboración, entrega, validación y aprobación del Job Dossier. 

 

5.1 DEFINICIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS GENERALES PARA UN JOB 
DOSSIER 

 

Durante el desarrollo de un proyecto es común que se lleven a cabo cambios en las 
especificaciones técnicas y la ingeniería de detalle los cuales deben quedar  registrados 
en la entrega final del proyecto, a raíz de esto surge la necesidad de llevar una 
recopilación de la información, actualización de documentos, elaboración de versiones As-
Built, entre otros aspectos, conformando así el Job Dossier. 

Para dar una idea de cuál es la información que como mínimo se debe tener en cuenta 
para conformar el Job Dossier se creará una tabla con el contenido, llamada tabla de 
índice General y será presentado en el siguiente apartado. 

5.1.1 ÍNDICE GENERAL DE UN JOB DOSSIER DE CONSTRUCCIÓN 

La creación del Índice General para esta monografía se inició a partir de la comparación 
del contenido para el Job Dossier exigido por las empresas TGI S.A E.S.P y ECOPETROL 
S.A.  

En la Figura 1 se puede ver el contenido mínimo solicitado por TGI S.A E.S.P, donde es 
claro que el Job Dossier asocia información de las etapas finales del ciclo de vida de un 
proyecto que son la ingeniería, construcción y comisionamiento. 

Por otra parte, ECOPETROL S.A solicita en su documento ECP-GTD-P-001 que el Job 
Dossier este conformado por 20 capítulos y establece su orden, dejando claro que cada 
capítulo es opcional dependiendo del tipo de proyecto, en la Figura 2 se puede apreciar 
parte del índice solicitado por dicha empresa. [7] 
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Figura 1. Contenido mínimo del Job Dossier para TGI S.A E.S.P [5] 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 2. Contenido del Job Dossier para ECOPETROL S.A [7] 
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Finalmente se establece que los capítulos para el Índice General son los incluidos en la 
Tabla 1. Se recomienda utilizar estos puntos como base para la creación de un Job 
Dossier y hacerlo de forma organizada incluyendo toda la información solicitada por cada 
disciplina involucrada dentro de la ejecución de un proyecto y sobre todo hacer el ejercicio 
de socializar el Índice General con el cliente para satisfacer sus requisitos. 

 

DOSSIER DE CONSTRUCCIÓN 

CAPITULOS DESCRIPCION 

A INGENIERÍA DEL PROYECTO 

A1 Bases de diseño 

A2 Listado de normas, códigos y especificaciones 

A3 Documentos de ingeniería de detalle 

A4 Modificaciones a la ingeniería de detalle 

B ESTUDIOS REALIZADOS POR TERCEROS 

C PROCEDIMIENTOS SEGUROS DE TRABAJO 

D PLANOS AS-BUILT 

E MANUALES Y CATÁLOGOS 

F CERTIFICADOS DE CALIDAD 

G DOCUMENTOS MISCELÁNEOS 

H CONTROL DE CALIDAD 

I CONTROL DE MATERIALES INSTALADOS 

J REGISTRO DE PRECOMISIONAMIENTO Y COMISIONAMIENTO 

Tabla 1. Índice General de un Job Dossier. [4] 

 

5.2 DEFINICIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS PARA UN JOB DOSSIER 
APLICABLES A UN PROYECTO DE SEGURIDAD ELECTRÓNICA 

 
Uno de los propósitos de la monografía es dar un enfoque en la elaborar un Job Dossier 
para un proyecto de sistemas de seguridad electrónica, para esto es fundamental iniciar 
con una descripción general de los principales componentes de un sistema de seguridad 
electrónica.  

En estos sistemas generalmente se incluyen el suministro, instalación, configuración e 
integración de subsistemas como Controles de Accesos (CCAA), Circuitos Cerrados de 
Televisión (CCTV) y Detección de Incendios entre otros, con el fin de brindar seguridad a 
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los clientes.Para dar una idea global de la interacción de estos subsistemas, en la Figura 
3 se puede observar la arquitectura de un sistema de seguridad electrónica. 
 

 
Figura 3. Arquitectura integrada de un sistema de seguridad electrónica implementada con Andover 

Continuum de Schneider Electric. 

 
5.2.1 SUBSISTEMA DE CONTROL DE ACCESOS (CCAA) 
 

Un sistema de control de accesos (CCAA) busca controlar la entrada o salida de los 
usuarios. De acuerdo al grado de complejidad del sistema a instalar se puede monitorear 
el estado de los accesos, controlar la apertura y cierre de los mismos y/o llevar un registro 
de los eventos de accesos realizados. 
 
Generalmente el sistema de control de accesos está compuesto por los siguientes 
elementos: 
 

 Estación de trabajo: PC en el cual se instala el software de integración. El operario 
interactúa con el sistema de control y automatización del edificio mediante una interfaz 
gráfica de usuario final desde la cual se monitorea y controla la edificación. [9]. 

 

 Controladoras: Equipos electrónicos que realizan labores de propósito general y/o 
específico que están comunicándose permanentemente con la estación de trabajo. 
Adicionalmente pueden trabajar de manera autónoma con base en la última 
configuración descargada (Útil en caso de perder comunicación con la estación de 
trabajo).[9]. 

 

 Bus de comunicaciones: Medio mediante el cual se realiza la comunicación entre las 
controladoras y la estación de trabajo.[9]. 

 

 Periféricos: Dispositivos electrónicos o elementos pasivos que constituyen todos los 
subsistemas, entre ellos se encuentran los detectores de apertura, electroimanes, 
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lectoras de proximidad, botones de apertura, etc. Estos periféricos están vinculados a 
las controladoras correspondientes.[9]. 

 

 Fuentes de alimentación: Suministran la energía eléctrica necesaria para alimentar 
todos los elementos que componen el sistema de automatización. Generalmente estas 
fuentes están soportadas por una UPS y una planta de emergencia.[9]. 

 
Cuando un usuario desea tener acceso a una zona específica debe usar la tarjeta de 
acceso asignada según el perfil de usuario, es necesario que esta tarjeta pase por el 
lector de proximidad que envía la información a la controladora y esta a su vez decide si 
permite el paso del usuario según la información cargada desde el software de 
integración. Si el acceso es válido se desactiva el electroimán permitiendo que se abra la 
puerta y el usuario pueda ingresar al área. [9]. 
 
Cuando una puerta es abierta, el detector de apertura instalado en cada una de ellas, 
envía información a la controladora y esta, al software para dar conocimiento de su 
estado. En ocasiones es necesario el uso de un botón de apertura, el cual al ser 
presionado envía la señal que permite nuevamente la apertura de la puerta. [9]. 
 

Controladora 
Andover 

Continuum 
ACX 5740

Cerradura Electromagnética 
ELOCK 600LB- 12VDC

Detector de 
Apertura

Aleph DC1561B

Tarjetas de Acceso

Lector de tarjetas 

HID MULTICLASS RP40

Botón 
Pulsador 
de Salida

Boton Pulsador 
para Apertura en 

Puestos de 
Trabajo

Modulo de Expansión
 

Figura 4. Red de control de accesos implementada con Andover Continuum. [9] 

 
En la Figura 4 se puede apreciar un diagrama de la interacción entre los elementos del 
sistema CCAA. A continuación se hará una breve descripción de los componentes que 
interactúan en el sistema: 
 

 Lectoras de tarjetas: Realizan el reconocimiento de la tarjeta que porta el usuario 
para validar el ingreso al área protegida y envían la información a la controladora para 
que se determine la validez del evento.[9]. Ver Figura 5 
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Figura 5. Lectora de tarjeta HID.[9] 

 Tarjetas de accesos: Son dispositivos personalizados que son entregados a los 
usuarios para permitir el acceso a las diferentes áreas. Para que las lectoras y las 
tarjetas interactúen, las tarjetas deben ser acercadas a las lectoras y esperar que 
estas respondan. Si el electroimán no permite abrir la puerta significa que no se tiene 
permiso para ingresar a esta área, de lo contrario la lectora deberá indicar la lectura 
de la tarjeta y permitir el ingreso al área.[9]. 

 

 Detectores de apertura: Son elementos del subsistema que envían señales de 
estado de puertas y ventanas, es decir permiten saber si estas se encuentran 
cerradas o abiertas a pesar de que no se esté realizando ninguna interacción con otro 
elemento.[9].Ver figura 6. 

 

 
Figura 6. Detector de apertura.[9] 

 Cerraduras electromagnéticas: Funcionan como respuesta de la controladora a una 
señal, permitiendo el ingreso o no al área controlada cuando se encuentra o no 
energizada.[9]. Ver Figura 7. 



23 
 

 
Figura 7. Cerradura electromagnética.[9] 

 Botones pulsadores: Al igual que las lectoras, los botones pulsadores permiten 
habilitar el  acceso o salida a un área específica, de esta forma el usuario podrá 
acceder o salir sin importar el perfil.[9]. Ver Figura 8. 
 

 
Figura 8. Botón pulsador de salida.[9] 

 Controladoras de acceso: Las controladoras son la pieza principal del subsistema de 
control de acceso, estas reciben y entregan información al resto de elementos del 
subsistema de acuerdo a la configuración previamente realizada.[9]. Ver Figura 9. 

 

 
Figura 9. Controladora de accesos ACX 5740 de Schneider Electric.[9] 
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5.2.2 SUBSISTEMA DE CIRCUITO CERRADO DE TELEVISIÓN (CCTV) 
 

Un sistema de CCTV permite monitorear y registrar en video las áreas en las que se 
instalan cámaras. 
 
Un sistema de circuito cerrado de televisión (CCTV) tiene como finalidad permitir la 
supervisión de puntos críticos y el registro en soporte video-gráfico de las incidencias o 
emergencias que pueden surgir en dichas zonas, ya sea la intrusión de un extraño o 
posibles conatos de incendio.[10]. 
 

 
Figura 10. Arquitectura de un sistema de CCTV. 

En la Figura 10 se puede apreciar un diagrama de la interacción entre los elementos del 
sistema CCTV. A continuación se hará una breve descripción de los componentes que 
interactúan en el sistema: 
 

 Cámaras:Son los elementos que permiten controlar y monitorizar video, generalmente 
se conectan a la red IP para integrarse con los sistemas de administración de 
video.[10].Ver Figura 11. 
 

 
Figura 11. Cámara mini-domo IP Pelco. 
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 NVR(Network Video Recorder): Es un elemento que permite la grabación y  
administración de video (VMS), funciona como un sistema independiente o como parte 
de una red de servidores, el cual es monitoreado desde la interfaz de usuario.[10]. Ver 
Figura 12. 
 

 
Figura 12. Videograbadora de red NVR. 

 Monitor LCD: Los monitores LCD se instalan en los cuartos de monitoreo y permiten 
la visualización de las señales de video enviadas por las cámaras.[10]. Ver Figura 13. 

 

 
Figura 13. Monitor LCD. 

5.2.3 SUBSISTEMA DE DETECCIÓN DE INCENDIOS 
 
Un sistema detección de incendio permite monitorear el estado del sistema, condiciones 
anormales y estados de supervisión y falla, reportados por los dispositivos y así identificar 
lugares en los que se están presentando eventualidades relacionadas con emergencias 
de incendios y generar alarmas visuales y sonoras para alertar a los usuarios,  
generalmente se conforma por un panel central que integra la red de detectores, 
estaciones manuales, dispositivos de monitoreo y dispositivos de señalización del sistema 
de detección de incendio, estado del sistema, condiciones anormales y estados de 
supervisión y falla, de todos los dispositivos instalados en el edificio.[11]. 
 
Los periféricos que envían señales al panel son: 
 

 Sensores de humo etiquetados como S.H. en el panel. 
 

 Sensores térmicos etiquetados como S.T. en el panel. 
 

 Sensores duales etiquetados como S.D. en el panel. 
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 Sensor de inundación etiquetado en el panel como S.I. 
 

 Estaciones manuales etiquetadas en el panel como E.M. 
 

 Sirenas y estrobos, duales o independientes. [11]. 
 

5.3 DOCUMENTACIÓN PARA LA ETAPA DE CONSTRUCCIÓN DE UN PROYECTO 
DE SEGURIDAD ELECTRONICA 

 

Como se ha mencionado anteriormente, los sistemas de seguridad electrónica requieren 
de la interacción entre sus elementos, el medio más común para comunicar los 
dispositivos y equipos de acuerdo a la arquitectura de cada sistema es por medio de 
cable. Para garantizar la protección de las líneas se tiende tubería entre los puntos a 
cablear por la que posteriormente se sondea el cable.  

  
Figura 14. Instalación de tubería conduit y cableado. 

La Figura 14 es un ejemplo que evidencia que un proyecto de seguridad electrónica 
requerirá la elaboración de registros de calidad para el tendido de cable, instalación de 
tubería, bandeja portacable y canaleta, asimismo la ejecución del montaje de dispositivos 
y equipos deberá cumplir con un procedimiento seguro de trabajo que permita llevar la 
secuencia de pasos para lograr una excelente realización del trabajo. En la Figura 15 se 
muestra un formato de la empresa EME Ingeniería S.A para el registro del cableado y 
montaje de dispositivos, incluye una abreviación de los dispositivos para hacer más ágil 
su diligenciamiento, demostrando que llevar los registro de calidad de las actividades 
involucradas en la ejecución del proyecto no serán una carga a la hora de su elaboración. 

 
Figura 15. Formato de registro de cableado y montaje de dispositivos 
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Se considera imprescindible llevar a cabo un registro de calidad de cada equipo instalado 
y realizar pruebas en las que se verifique y registre que el funcionamiento de cada 
dispositivo cumpla con las normas de diseño con las que se realiza la configuración de 
cada sistema. La Tabla 2 es un ejemplo de prueba de chequeo de sistemas CCTV y 
también demuestra su sencillez a la hora de su diligenciamiento. 

ITEM EQUIPO UBICACIÓN 
CAMARAS VIDEO TECLADO APROBADO OBSERVACIONES 

EV EF PTZ RV GS SC SM PTZ SI NO 
 

                          
 

  
 

                        
Tabla 2. Formato de registro de pruebas de chequeo de sistema de CCTV. 

Generalmente, algunos equipos de los sistemas de seguridad electrónica como 
controladoras de acceso, estaciones de trabajo y paneles de control de detección incendio 
requieren conexión a la red para garantizar la integración del sistema de acuerdo a la 
arquitectura de diseño. Con el fin de obtener confiabilidad y cumplir con buenas prácticas 
de instalación de cableado estructurado, todos los puntos de red en el proyecto deben ser 
sometidos a una certificación la cual debe quedar plasmada en un registro de calidad. En 
la Figura 16 se observa la señal de certificación obtenida con el analizador de red 
realizada a un punto de datos de par trenzado. 

 
Figura 16. Gráfico componente de un registro de certificación de puntos de datos 

 
El personal que debe realizar las labores de instalación debe cumplir con ciertas normas 
de seguridad. De acuerdo a la disposición final de los equipos, canalizaciones y 
cableados, y al tipo de área en el que se instalaran estos, en algunas ocasiones se debe 
cumplir con normas específicas como consideraciones para trabajo en alturas y/o labores 
en áreas clasificadas, estas implican el uso tanto de elementos protección adicionales 
como de herramientas especiales para realizar trabajos. 

Durante la ejecución del proyecto frecuentemente surgen modificaciones a la ingeniería 
que deben registrarse en actas de reunión aprobadas por el cliente, sobre las cuales se 
deben llevar un control de cambio para plasmar lo construido al final del proyecto en los 
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planos AS-BUILT. Estos cambios se verán reflejados en el presupuesto inicial del 
proyecto tanto en costos como en tiempo de ejecución de actividades. 

Si se requiere llevar un control estricto en la ejecución de un proyecto de seguridad 
electrónica, puede llenarse un registro de actividades diarias o semanal, ver Figura 17, 
con la finalidad de soporta la facturación de actividades, llevar un seguimiento a la 
programación del trabajo y en ocasiones, realizar proyecciones por parte del ejecutor que 
permiten establecer fechas críticas, agilizar procesos de compras y/o contratación o tomar 
otras decisiones con el fin de mejorar el desempeño de las labores. 

 
Figura 17. Formato de informe diario o semanal para registro de recursos y avance de actividades. 
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5.4 INDICE MAESTRO DEL JOB DOSSIER PARA UN PROYECTO DE SEGURIDAD 
ELECTRONICA 

 

Con apoyo en la información que solicitan, como contenido de un Job Dossier, las 
empresas TGI S.A E.S.P y ECOPETROL S.A y basándonos en nuestra experiencia, se ha 
nutrido el Índice Maestro, con alto grado de detalle en la información que gira en torno al 
desarrollo de un proyecto de seguridad electrónica. El resultado se puede apreciar en la 
Tabla 3 y conforma el Índice Maestro de un Job Dossier para proyectos de seguridad 
electrónica. 

DOSSIER DE CONSTRUCCIÓN PROYECTO DE SEGURIDAD ELECTRONICA 

CAPITULOS DESCRIPCION 

A INGENIERÍA DEL PROYECTO 

A1 Bases de diseño 

A2 Listado de normas, códigos y especificaciones 

A3 Documentos de ingeniería de detalle 

A3.1 Tomo 1: Ingeniería de detalle Especialidad Electrónica 

A4 Modificaciones a la ingeniería de detalle 

A4.1 Especialidad Electrónica 

A4.1.1 Hojas de datos 

A4.1.2 Listado de equipos y cantidades 

A4.1.3 Listado de cables 

B ESTUDIOS REALIZADOS POR TERCEROS 

B1 Estudios realizados Especialidad Electrónica 

B1.1 Estudios de tierras 

B1.2 Estudios de integración con otros sistemas 

C PROCEDIMIENTOS 

C1 Procedimientos seguros de trabajo Especialidad Electrónica 

C1.1 Procedimiento de instalación de tubería, bandeja 

C1.2 Procedimiento de sondeo y cableado 

C1.3 Procedimiento de montaje de dispositivos 

C1.4 Procedimiento de montaje de gabinetes 

C1.5 Procedimiento de conexionado de cable 
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D PLANOS AS-BUILT 

D1 Planos As-Built Especialidad Electrónica 

E MANUALES Y CATÁLOGOS 

E1 Plan de mantenimiento 

E2 Manuales de operación 

E3 Documentos de equipos Especialidad Electrónica 

F CERTIFICADOS DE CALIDAD 

F1 Certificados de Equipos Especialidad Electrónica 

F1.1 Certificados CCTV 

F1.2 Certificados Detección de incendios 

F1.3 Certificados CCAA 

F2 Actas de entrega en funcionamiento 

F3 Registros de capacitación 

G DOCUMENTOS MISCELÁNEOS 

G1 Registro Fotográfico 

H CONTROL DE CALIDAD 

H1 Registros de calidad Especialidad Electrónica 

H1.1 Registro de instalación de tubería a la vista 

H1.2 Registro de instalación de tubería empotrada 

H1.3 Registro de instalación de cableado 

H1.4 Registro de pruebas de continuidad y aislamiento 

H1.5 Registro de entrega sistema CCTV 

H1.6 Registro de entrega sistema CCAA 

H1.7 Registro de entrega sistema Detección de incendios 

I CONTROL DE MATERIALES INSTALADOS 

I1 Certificados de calidad de materiales Especialidad Electrónica 

I1.1 Certificados de calidad de tubería 

I1.2 Certificados de calidad bandeja portacable 

I1.3 Certificados de calidad canaleta 

I1.4 Certificados de calidad de accesorios de tubería 



31 
 

I1.5 Certificados de calidad de cable 

I1.6 Certificados de calidad de manguera flexible 

J REGISTRO DE PRECOMISIONAMIENTO Y COMISIONAMIENTO 

J1 Registros de Precomisionamiento 

J1.1 Lista de chequeo de instalaciones de Seguridad Electrónica 

J1.2 Pruebas en frio de los sistemas de Seguridad Electrónica 

J2 Registros de Comisionamiento 

J2.1 Lista de chequeo de acciones de matriz causa/efecto 

J2.2 Pruebas en caliente de los sistemas de seguridad electrónica 

J2.3 Listado de pendientes sistema de seguridad electrónica 

Tabla 3. Índice Maestro para un Job Dossier de proyectos de Seguridad Electrónica. [4] 
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6 ESTABLECIMIENTO DE PAUTAS DE ELABORACIÓN 
 

En esta sección de la monografía se desarrollará una descripción de la composición de 
los capítulos más significativos, ayudando a la comprensión de las pautas de elaboración 
de los documentos entregables del Job Dossier.  
 
Se debe tener cuidado con registrar en los documentos, que hagan parte del Job Dossier, 
el visto bueno del Ingeniero responsable de la documentación por parte del cliente en 
señal de que su contenido fue revisado y aprobado. 
 

6.1 MODIFICACIÓN DE INGENIERÍA DE DETALLE 
 

Las modificaciones en la ingeniería de detalle del proyecto pueden surgir como 
consecuencia del avance del proyecto y pruebas con el cliente durante la aceptación. Esto 
puede provocar que se alargue la vida del proyecto y llegar a constituirse en serios 
problemas durante el cierre del proyecto, se aconseja tener la precaución de llevar a cabo 
un control de cambios sobre las modificaciones.  

Es recomendable llevar documentado el control de cambios y actualizar la ingeniería del 
proyecto, tratando de analizar las desviaciones entre las previsiones iniciales y el 
resultado. Durante la elaboración del Job Dossier se debe incluir copia de todos los 
cambios plasmados durante el desarrollo del proyecto. Frecuentemente, se emplea el 
formato de preguntas técnicas TQ para solicitar formalmente una aclaración y/o cambio 
en los diseños justificado en una desviación de una norma, una especificación, un plano o 
un estándar para cualquier disciplina involucrada en un proyecto durante su etapa de 
construcción.  

En la Figura 18, se presenta el formato de preguntas técnicas TQ que debe diligenciarse 
en proyectos vinculados a ECOPETROL S.A, está compuesto por la información del 
proyecto, justificación técnica del cambio, impacto económico y tiempo de solución.  
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Figura 18. Formato de preguntas técnicas empleado por ECOPETROL S.A para llevar el proceso de 

modificaciones de ingeniería. 

Aunque no todas las empresas tiene estructurado un formato para adelantar un proceso 
se cambios si debe existir algún tipo de documento (acta de reunión, solicitud por medio 
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de un comunicado, correo electrónico) que respalde y apruebe el cambio consultado con 
el fin de llevar el respectivo control y plasmar en los planos si fuera necesario.  

En el capítulo 9 se puede observar un formato de preguntas técnicas diligenciado y 
firmado para un cambio en la clase de enfriamiento del transformador principal de media 
tensión justificado en beneficios ambientales, mantenimiento y económico. 

 

6.2 ESTUDIOS REALIZADOS POR TERCEROS 
 

Es caso de contratarse servicios a terceros se debe tener la precaución de solicitar a 
estos la entrega de los estudios realizados, en un informe de servicio, para ser incluidos 
en el Job Dossier con la intención de dar constancia y respaldo a los resultados 
obtenidos.  

El informe debe incluir como mínimo, el procedimiento de trabajo, listado de equipos de 
medición y sus certificados de calibración, registro fotográfico, resultados y conclusiones.  

Como ejemplo, es común la medición del sistema de puesta a tierra con el objetivo de 
determinar el cumplimiento de los valores exigidos por el Reglamento Técnico de 
Instalaciones Eléctricas expedido por el Ministerio de Minas y Energía.  

En la Figura 19, se puede observar la portada del estudio realizado por PROTECEM para 
la certificación del sistema de puesta a tierra de la Estación Compresora de Gas de TGI 
S.A. [8] 

 
Figura 19. Portada del informe de medición del sistema de puesta a tierra para la Estación Compresora 

de Gas de TGI S.A.[8] 

En el capítulo 9 se puede detallar la forma en que está constituido el informe de servicio 
para la medición del sistema de puesta a tierra de la empresa PROTECEM  
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6.3 PROCEDIMIENTOS SEGUROS DE TRABAJO 
 

Se anexarán todos los procedimientos elaborados por cada disciplina de construcción, 
establecidos para la ejecución de las actividades, con el visto bueno de todas las partes 
que intervienen en la aprobación de este documento.    

 
Figura 20. Primera página de un procedimiento aprobado con sello y firma. 
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6.4 CERTIFICADOS DE CALIDAD DE MATERIALES 
 

Esta fase consiste en la recopilación de certificados de calidad que deberán solicitarse a 
los fabricantes de materiales y equipos. Es importante recordar que todos los materiales 
deberán ser nuevos, libres de defectos y apropiados para su uso, bajo ninguna condición 
se aceptará materiales ya usados, remanufacturados o reparados. [2] 
 
Los certificados de calidad de materiales permiten llevar la trazabilidad y pruebas 
realizadas por los fabricantes en sus procesos de producción.  
 
En el capítulo 9 se puede ver una muestra de certificados de materiales como bandeja 
portacable y cable UTP pemitidos por los fabricantes. 
 

6.5 REGISTRO DE CALIDAD PARA LA INSPECCIÓN, INSTALACIÓN Y PRUEBAS 
DE CADA SISTEMA 

 

Conforme el plan de calidad que incluye todas las actividades constructivas y de 
inspección del ejecutor, cumpliendo con los lineamientos de la norma ISO9001, se 
diligenciarán y archivarán todos los registros de calidad por disciplina para llevar la 
trazabilidad del montaje y puesta en marcha de los sistemas del proyecto en ejecución. 
Se tendrá en cuenta que cumpla con las especificaciones técnicas correspondientes y lo 
pactado contractualmente y se firmará por cada uno de los entes autorizados para liberar 
cada etapa del sistema.  

En el capítulo 9 se puede ver una muestra formatos de registros de calidad diligenciados. 
 

6.6 RED LINE 
 

Se emplea para plasmar los cambios realizados sobre los planos, realizándose de 
acuerdo al código de colores y es utilizado para correcciones, adiciones y comentarios en 
los planos aprobados para construcción. Este documento se utiliza como base para la 
elaboración de los planos As-Built. [2] 

COLOR DESCRIPCIÓN 

 Verde: Representa lo que no se hizo y debe eliminarse 

 Rojo: Representa los cambios realizados y como quedo instalado 

 Azul: Comentarios 

Tabla 4. Código de colores para Red Line. 

En el capítulo 9 se puede ver una muestra un plano Red Line. 
 



37 
 

6.7 PLANOS AS-BUILT 
 

Serán plasmados en la versión As-Built todas las modificaciones realizados a la ingeniería 
del proyecto, incluyendo trazados de ductos, ubicación de equipos, indicaciones, 
referencias, notas, características y demás cambios en montaje de la ingeniería, 
evidenciándose lo que finalmente quedo construido. El plano será identificado con un sello 
y firmado para su aprobación. [6] 

En el capítulo 9 se puede ver una muestra un plano As-Built. 
 

6.8 GUÍA RESUMEN PARA EL CONTENIDO DE CADA CAPÍTULO DEL JOB 
DOSSIER 

 

A partir del Índice General del Job Dossier se agrega una descripción a cada capítulo para 
que sea tenido en cuenta como una guía para la recopilación de información. 

 

DOSSIER DE CONSTRUCCIÓN 

CAPITULOS DESCRIPCION 

A INGENIERÍA DEL PROYECTO 

A1 

Bases de diseño 

Incluye por lo menos todos los documentos de las bases de diseño del 
proyecto. También incluye las descripciones de alcance de las 
actividades y la filosofía de operación. 

A2 

Listado de normas, códigos y especificaciones 

Incluye un listado de todas las normas, códigos y especificaciones 
aplicadas en el proyecto indicando la edición vigente de las mismas. 
Incluye las especificaciones generadas durante la ejecución del proyecto, 
así como las especificaciones que el cliente adicionó al contrato. 

A3 

Documentos de ingeniería de detalle 

Incluye todos los planos y documentos de ingeniería básica y de detalle 
en su última revisión aprobada para construcción, los documentos serán 
ordenados por especialidad de ingeniería. 

A4 
 

Modificaciones a la ingeniería de detalle 

Memorias de cálculo 
Incluye todos los análisis, cálculos, estudios básicos, realizados para el 
desarrollo de la ingeniería. Los documentos serán ordenados por 
especialidad de ingeniería. 
 
Hojas de datos de dispositivos y equipos 
Incluye todas las hojas de datos correspondientes a características 
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técnicas de los fabricantes, y números de TAG de maquinaria, equipo e 
instrumentos, así como las desarrolladas por el ejecutor y/o entregadas 
por el cliente. 

B 

Estudios realizados por terceros 

Incluye todos los estudios tales como, estudios de riesgo HAZOP, de 
impacto ambiental, geofísicos, geotécnicos, certificación, servicio técnico, 
etc, realizados por terceros. 

C 

Procedimientos seguros de trabajo 

Incluye todos los procedimientos técnico – operativos emitidos para las 
áreas de ingeniería, compras, construcción, instalación, pruebas y 
arranque, seguridad, salud e higiene industrial y medio ambiente, etc. 

D 

Planos As-Built 

Es el plano que se realiza una vez la construcción se ha finalizado. 
Incluye planos, PFD, P&ID, arquitecturas e isométricos As-Built. Los 
documentos serán ordenados por especialidad de ingeniería. 

E 

Manuales y Catálogos 

Deberá contener todos los manuales de operación y mantenimiento de la 
instalación, así como los manuales y registros de capacitación del 
personal operativo, en idioma español. Todos los catálogos de materiales, 
dispositivos y equipos de los fabricantes. 

F 

Certificados de Calidad 

Incluye todos los certificados originales de calidad de los materiales, 
dispositivos y equipos de los proveedores. 
Los emitidos por el ejecutor. 
Los certificados de terminación del proyecto emitidos por el ejecutor. 

G 
Documentos Misceláneos 

Incluye registros fotográficos, videos, archivos electrónicos, DVD, etc. 

H 

Control de Calidad 

Según el plan de calidad del ejecutor se debe establecer los formatos de 
registro aplicables según el alcance del proyecto, estos deben 
diligenciarse para liberar cada actividad. 

I 

Control de Materiales Instalados 

Contiene todos los soportes procedentes del fabricante de materiales con 
certificados vigentes para producción según normas ISO-9000, RETIE, 
RETILAP, RITEL, etc. 

J 

Registro de Precomisionamiento y Comisionamiento 

Incluye todos los registros llevados a cabo para las pruebas de chequeo 
en frio y caliente de los sistemas implementados en el proyecto. 
Tabla 5. Guía para el contenido de cada capítulo del Job Dossier. [4] 
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7 ESTABLECIMIENTO DE PAUTAS DE ENTREGA 

 

7.1 PLAN DE ENTREGA E INSPECCIONES PERIÓDICAS DEL ÍNDICE MAESTRO 
 

Como primera medida el ejecutor debe presentar al cliente un Índice Maestro del Job 
Dossier el cual servirá de directriz para establecer los documentos entregables y a 
conformidad entre las dos partes. 

A partir de la aprobación de la primera versión del Índice Maestro se recomienda elaborar 
un Plan de Entrega del Job Dossier y durante el desarrollo del proyecto se informará al 
cliente el avance de cumplimiento del mismo.  El Plan de entrega debe incluir como 
mínimo lo siguiente: 

 La relación de los tipos de documentos entregables por cada uno de los capítulos. 

 Un programa de integración del Job Dossier donde se refleje el avance porcentual de 
cada capítulo. 

 El cliente revisará y aprobará el Plan de Entrega. 

 El ejecutor debe utilizar la versión aprobada por el cliente del índice Maestro para 
llevar a cabo la recopilación e integración del Job Dossier. 

El cliente debe realizar inspecciones periódicas con el fin de asegurar una implementación 
oportuna y apropiada del Plan de Entrega del Dossier. Se concederá un tiempo para llevar 
a cabo correcciones y se presentarán en la próxima reunión de seguimiento pactada. 

La primera inspección debe realizarse para asegurar: 

 El ejecutor ha implementado oportunamente el Plan de Entrega aprobado. 

 Los documentos y registros aplicables al Plan de Entrega cumplan con el propósito 
que fue aprobado por el cliente. 

 Los documentos técnicos y registros se recopilen, archiven y almacenen de acuerdo 
con el Plan de Entrega aprobado por el cliente. 

En las siguientes inspecciones debe asegurarse que: 

 Se ha corregido cualquier deficiencia encontrada en la anterior inspección. 

 Todos los tipos de documentos técnicos y registros se estén recopilando, archivando, 
almacenando, y encuadernando de una manera que conduzca a una entrega exitosa. 

 Todos los documentos y registros aplicables al Plan de Entrega estén actualizados y 
contengan las firmas de aprobación, así como la fecha y número de revisión 
correspondientes. 

 Se elaboren los planos As-Built y se concluyan de manera oportuna. 
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 Se identifique y ejecute oportunamente cualquier ajuste menor al Plan de Entrega 
aprobado y al proceso de emisión, acopio e integración de documentos. 

Es importante aclarar que el contenido del Job Dossier se va liberando con entregas 
parciales de acuerdo al Plan de Entrega y hasta que se encuentre en total aprobación y 
aceptación por parte del cliente o su representante no puede darse paso al proceso de 
copiado y embalado para entrega final. 

 

7.2 PRESENTACIÓN DEL JOB DOSSIER 
 

Se deben presentar todos los documentos y anexos del Job Dossier utilizando folders, 
color blanco, de aros en tamaño carta, con pasta durabook y bolsillo interior y exterior. 
Debe tener 3 perforaciones, de tal manera que garantice la facilidad de manipulación de 
los documentos. [7] 

Cada folder se debe marcar en el bolsillo externo y el lomo incluyendo la siguiente 
información: [7] 

 Nombre del proyecto 

 Nombre del ejecutor 

 Capítulo del Job Dossier contenido 

 Número del tomo 

 

 
Figura 21. Modelo de portada del Job Dossier. 



41 
 

 
Los capítulos que integren el Job Dossier se dividirán por separadores en cartulina 
amarilla con saliente como membrete externo de tal forma que ayuden a la búsqueda y 
clasificación de los documentos archivados. El primer tomo del Dossier, debe contener la 
última versión del Índice Maestro. 

En caso de que los capítulos contengan planos, dibujos o esquemas, éstos se 
introducirán en protectores de transparencia-acetatos para planos con 3 perforaciones 
haciendo las veces de una página. Su material de fabricación debe impedir que la tinta o 
tóner de la impresión no se adhiera, permitiendo una completa visibilidad de los 
documentos. 

Todos los tomos se iniciarán con un índice general y un listado de documentos que 
integran el informe, dichos documentos deberá contener los respectivos sellos o firmas de 
aprobación. 

Todos los documentos que integren el Job Dossier y sus correspondientes anexos serán 
emitidos en idioma español excepto los manuales y/o catálogos de los equipos 
importados. 

Los documentos integrados en el Job Dossier deberán ser elaborados en tamaño carta a 
excepción de los Planos e Isométricos que deberán plotearse a escala real. 
 

7.3 PROCESO DE COPIADO Y EMBALADO DEL JOB DOSSIER 
 
El cliente recibirá el original del Job Dossier Completo y dos (2) copias, una copia para el 
departamento de operación y la otra para el departamento de mantenimiento. Es 
recomendable que el ejecutor guarde una copia por un tiempo prudente en caso de 
realizarse cualquier reclamación o solicitud de soporte y mantenimiento. 

Se entregará copia de los archivos electrónicos de la documentación técnica del proyecto 
en el formato de origen que fueron creados y en la versión de software más reciente. 

En caso en que el cliente lo disponga será escaneada toda la información y grabada en 
un disco portátil que contenga la copia magnética del Job Dossier, deberá ser rotulado y 
marcado de igual forma que la portada del documento impreso. 

El paquete de entrega debe embalarse en cajas plásticas, cuyo contenido debe estar 
protegido con bolsas de polietileno de alta densidad con el propósito de evitar la entrada 
de humedad para el envío. La siguiente imagen muestra un ejemplo del tipo de caja. Las 
cajas deben marcarse con la información de su contenido en el espacio asignado. 
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Figura 22. Ejemplo de caja para entrega de folders 

El empaque debe ser adecuado para resistir las condiciones de transporte y condiciones 
ambientales, distancia, duración, y del tipo de manejo y transporte. Ciertas condiciones 
podrían requerir un sellamiento o embalaje hermético. 
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8 ESTABLECIMIENTO DE PAUTAS DE VALIDACIÓN Y APROBACIÓN 

 

8.1 LEVANTAMIENTO DE PENDIENTES DE CONSTRUCCIÓN 
 

Se realizará un recorrido por todas las áreas intervenidas del proyecto, con el fin de 
revisar, de acuerdo a lo pactado contractualmente y cumpliendo con normas y  
estándares aceptados de ingeniería, si se encuentra al 100% de ejecución cada actividad 
o por el contrario se evidencian pendientes o no conformidades respecto al alcance. Se 
deberá entregar a satisfacción del cliente aquellos pendientes para proceder a los 
siguientes pasos. 
 

8.2 CORRECCIONES DEL DOSSIER DE CONSTRUCCIÓN 
 
Se realizarán, dentro del plazo pactado, las correcciones que sean necesarias y en común 
acuerdo por las partes involucradas en la entrega, revisión y aprobación del dossier de 
construcción. [5] 
 

8.3 APROBACIÓN DEL DOSSIER DE CONSTRUCCIÓN 
 
Se aprueba con el visto bueno de los especialistas de cada disciplina, el representante del 
cliente y el profesional de calidad del grupo de ejecución del proyecto. A continuación se 
prepara el envío de todos los fólderes del dossier para entrega al cliente. 

Es importante cumplir los requerimientos del cliente conforme el alcance establecido y 
criterios de aceptación, de lo contrario se puede llegar al extremo de tener un proyecto 
inacabable. 

Al finalizarse con éxito la auditoria del Job Dossier el ejecutor deberá ser notificado 
formalmente por el cliente indicando que se encuentra terminado y que los documentos se 
han generado, recopilado, presentado, y almacenado según el Plan de Entrega aprobado 
para el Job Dossier y puede proceder con el copiado y embalaje de los documentos. 
 

8.4 CIERRE DEL PROYECTO 
 
Se considerará cerrado el proyecto cuando se instale todo lo requerido en los planos 
aprobados para construcción, cumpla con las especificaciones técnicas y se levante el 
acta de entrega de las instalaciones en funcionamiento para custodia del cliente. Además, 
se debe contar con la aprobación definitiva del dossier de construcción. 
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9 EJEMPLOS DE ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE UN JOB DOSSIER PARA 

PROYECTOS DE SEGURIDAD ELECTRONICA 

 

El contenido de este capítulo permitirá evidenciar las pautas propuestas para la 
elaboración de los documentos claves para la información archivada en el Job Dossier. Se 
hará una muestran de ejemplos de documentos diligenciados en proyectos ya ejecutados 
que sirven como orientación su elaboración. 
 

9.1 ÍNDICE MAESTRO 
 
En la imagen de la Figura 23 y 24 se puede apreciar el Índice Maestro, en su forma se 
asemeja en gran parte al expuesto en la Tabla 3, sin embargo se observa que existe una 
sección llamada ATS (Análisis de trabajo seguro), anexo que debe incluirse para solicitar 
el permiso de trabajo al cliente y fue acordado incluirse una vez se iniciaron las etapas de 
inspección y revisión del Job Dossier. 
 

 
Figura 23. Índice Maestro de un proyecto de instrumentación 
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Figura 24. Continuación de Índice Maestro de un proyecto de instrumentación 
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9.2 MODIFICACIONES DE LA INGENIERIA, FORMATO DE PREGUNTAS TECNICAS 
TQ 

 
Se presenta un formato de solicitud de cambio en la Figura 25, donde se evidencia la 
justificación y el impacto económico para el proyecto, estos documentos son de gran 
importancia para dar paso a la procura de los elementos que intervengan en el cambio y 
se tenga fe de su reconocimiento económico y técnico. 
 

 
Figura25. Formato de preguntas técnicas TQ para solicitud de cambios de ECOPETROL S.A 
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9.3 ESTUDIOS REALIZADOS POR TERCEROS, MEDICIÓN DEL SISTEMA DE 
PUESTA A TIERRA 

 
Uno de los servicios a terceros más comúnmente solicitadoes la medición del sistema de 
puesta a tierra con el objetivo de determinar el cumplimiento de los valores exigidos por el 
Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas expedido por el Ministerio de Minas y 
Energía. De esta forma se certifica que las medidas arrojadas garantizan la seguridad de 
las personas, la vida animal y vegetal y la preservación del medio ambiente, previniendo, 
minimizando o eliminando los riesgos de origen eléctrico. [8] 

 

 
Figura 26. Ejemplo de informe de servicio realizado por un tercero, Procedimiento y registro 

fotográfico. [8] 

 

 
Figura 27. Ejemplo de informe de servicio realizado por un tercero, lista de equipos utilizados y 

resultados. [8] 
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Figura 28. Ejemplo de informe de servicio realizado por un tercero, conclusiones y recomendaciones 

de mantenimiento. [8] 

 
Figura 29. Ejemplo de informe de servicio realizado por un tercero, certificado de calibración de 

equipos utilizados. [8] 
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9.4 CERTIFICADOS DE CALIDAD DE MATERIALES UTILIZADOS 
 

 
Figura 30. Certificado de calidad de bandeja portacable. 
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Figura 31. Certificado de calidad de cable UTP. 
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9.5 REGISTROS DE CALIDAD 
 

El formato presentado a continuación consiste en un registro pruebas de calidad, en este 
caso pruebas de lazo de un transmisor de presión, se puede apreciar que se registran los 
datos en el transmisor, equipo de medida y despliegue HMI. 

 
Figura 32. Formato de pruebas de lazo. 
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9.6 PLANO RED LINE 
 

En un plano red line se registran las modificaciones hechas en el diseño inicial. El color verde indica lo que se deben eliminar (tramo de tubería tachado en el ejemplo de la figura 33), el color rojo representa 
diagramas que se deben añadir al plano (Spools de válvulas de control de nivel y típicos de las válvulas de alivio en el ejemplo de la figura 33) y los comentarios se realizan en color azul. 

 
Figura 33. Plano Red Line, debe solicitarse firma al representante del cliente para dar paso a elaboración de plano As-Built. 
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9.7 PLANO AS-BUILT 
 

Los planos As-Built se realizan después de la aprobación del red line correspondiente y es de gran importancia registrar un sello y firma que certifique su validación. 

 
Figura 34. Plano As-Built, debe firmarse en el sello por el representante del cliente. 
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10 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

Un Job Dossier está presente en el desarrollo de un proyecto y conserva una historia de 
vida sobre los hechos que permitieron llevar a cabo su culminación. En él estarán 
consignados todos los documentos que llevaron a feliz término o no el alcance del 
proyecto. 

Se deja claro que la recopilación de información y elaboración de un Job Dossier incluye 
documentos de todo el ciclo de vida de un proyecto pero es en la etapa de construcción, 
comisionamiento y cierre donde se alimenta en mayor grado su contenido. Algunos de 
esos documentos son, generalmente, actas de aprobación de adicionales, hojas de datos 
de equipos instalados, pruebas de precomisionamiento, registros de instalación, catálogos 
y manuales de equipos y certificados de calidad de materiales, entre otros. 

Es importante establecer, antes del inicio de las labores de construcción de cada 
proyecto, un encargado para recopilar la información de cada tipo de registro durante el 
desarrollo del proyecto, para que de esta forma al momento de la entrega final del 
proyecto se eviten atrasos derivados de la construcción del Job Dossier.  
 
Como mano derecha para elaborar un Job Dossier se presenta el Índice Maestro que 
debe incluir un plan de entrega de toda la información a recopilar antes del inicio de su 
elaboración. Una vez concluida la etapa de aprobación del plan de entrega se debe seguir 
con las recomendaciones establecidas para la elaboración, entrega, validación y 
aprobación del Job Dossier. Se sugiere formalizar y documentar las reuniones que 
afecten tanto el costo del proyecto como la duración, actividades adicionales y 
modificaciones al diseño inicial y llevar un registro de las mismas para que sirvan como 
soporte de las modificaciones al contrato inicial. 

Los formatos y registros que se compilan en el Job Dossier no pertenecen a un área 
específica de trabajo, unifican aspectos tanto de calidad, como de diseño, seguridad 
industrial y seguimiento de actividades que se llevan a cabo durante el desarrollo del 
proyecto.   

 
La finalidad de realizar la agrupación de todos los documentos que debe incluir el Job 
Dossier es demostrar la importancia de su existencia desde el punto de vista del personal 
técnico que requerirá información veraz para llevar a cabo una ampliación, integración, 
mantenimiento o estudio de los sistemas instalados después de finalizado el proceso 
constructivo de un proyecto luego de su entrega formal. 
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