Bitacora de Obra
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Definicion

Bitacora. Es el medio oficial y legal de
comunicacion entre las partes que firman el
contrato y estara vigente durante el
desarrollo de los trabajos, en el que
deberan referirse los asuntos importante
que se desarrollan durante la ejecucion de
las obras y servicios.

FORMA DE BITACORA

El formato de bitacora se ajustara a las
necesidades de cada proyecto, se podran
utilizar una o varias libretas por contrato.




La libreta de bitacora

La libreta de bitacora es el lugar donde
se materializa el registro denominado

bitacora de obra.

Por el significado que tiene para bien del
proceso constructivo, no puede ser
cualquier libreta: se necesita una que
tenga los atributos indispensables para
cumplir debidamente su funcion.

El costo de la libreta siempre sera
insignificante en relacion con el
servicio que presta.

)




Por lo expuesto, las libretas deberan ser
de materiales muy resistentes para
que puedan soportar el trato rudo a
que estaran sometidas en las oficinas
de las obras.

De preferencia, deberan estar
confeccionadas con papel autocopiante
para evitar el uso de hojas de papel
carbon, pues con el polvo propio de la
construccion eéstas acaban por no
permitir copias claras.




Ademas, las libretas que se utilicen
habran de cumplir cuando menos los
siguientes requisitos:

- Juegos de hojas. Deberan contar con
juegos de tres hojas, foliadas cada una
con el mismo folio.

- Foliado. En cada libreta, el foliado
debe iniciarse con el folio 01.




- Tamano. Es recomendable utilizar
libretas de 50 folios, las de mayor
niumero de folios son dificiles de
manejar y tienden a
desencuadernarse. Solo tratandose de
obras menores, sera aceptable usar
libretas de 25 e incluso de 10 juegos
de hojas.

- Copias. Cada juego de hojas debe
estar integrado por un original
adherido firmemente a la libreta vy
cuando menos dos copias marcadas y
desprendibles, una para el contratista
y la otra para la supervision. Puede
haber mas copias si asi lo requiere
alguna de las partes.




Apertura

* Nombre de la dependencia, que supervisara la obra,
indicando la direccion del proyecto, activo o la
region a la que pertenece.

* Numero del contrato.
* Titulo de la obra y su localizacion.
* Nombre o razon social del contratista.

* En el caso de supervision por terceros, anotar los
datos del contrato respectivo y el nombre de la
empresa de supervision.

* Nombre, firma, direccion y teléfono del residente o
supervisor.

* Nombre, firma, direccion y teléfono del
superintendente de construccion del contratista.

* Numero del proyecto o su equivalente.
* Numero de partida presupuestal.
* Plazo de ejecucion de la obra.




Apertura

La libreta debe contar con una hoja de

apertura del registro de bitacora en la
que habran de anotarse los datos
indicativos del contrato y el nombre y
cargo de los técnicos que seran los
autorizados para intervenir en ella. El
formato considera ademas un espacio
para anotar la clave de la libreta
precedente, en caso de tratarse de
una libreta que contintua el registro
después de haberse agotado una
anterior.




Registro de abreviaturas

Se trata de dejar constancia por
escrito de todos aquellos nombres
extensos a los que se hace referencia
frecuentemente y para los que se
utilizaran abreviaturas con fines
practicos.

Se sugiere aprovechar apropiadamente
esta facilidad para evitar textos
extensos.




¢ Que se asienta en la bitacora?

Constancia de entrega al contratista de
los planos, instrucciones o especificaciones
de la obra.

Constancia de acuerdos y soluciones que
se van generando en el proceso de la obra.




- Modificaciones del programa de obra.
- Estado del tiempo que influya en la obra

- Avance de los trabajos, tiempos perdidos por
diversas causas y demoras respecto al
programa.

-Cuando el inmueble en que debera ejecutarse
la obra, o la informacion, o lo accesos
necesarios para realizar el trabajo, no estén
disponibles.

- Atraso en la contestacion de aclaraciones.




- En su caso, inicio de cada una de las fases de
la obra.

- Ordenes de correccion de defectos de obra.
- Equipo descompuesto o inapropiado.

- Incidentes internos y externos que afecten
el desarrollo de la obra.

- Condiciones de inseguridad, danos al medio
ambiente, falta de higiene en alguna(s) area(s)
de trabajo.

- Accidentes presentados en la obra, si es el
caso.

- Acuse de recibo u observaciones de ordenes
de la supervision relativas a correccion de
defectos, procedimientos de construccion vy
suministro de personal, equipo y materiales.




- Observaciones sobre el incumplimiento de
las actividades criticas, enunciando razones y/o
motivos asi como su terminacion.

- Advertencias al contratista por falta de
recursos en la obra sobre personal, equipo,
materiales, herramientas, almacenamientos
inadecuados y fallas de calidad.

- Solicitudes de informacion faltante, licencias,
permisos, liberacion de bancos o tramos,
estudios de factibilidad, planos o croquis de la
obra, etc.




Comentarios importantes

- Todas las notas sin excepcion alguna,
deberan seriarse consecutivamente y bajo
ninguna circunstancia debera alterarse este
orden.

- Todas las notas sin excepcion alguna,
deberan estar fechadas en el dia en que
se efectuo la anotacion.

- Las anotaciones deberan efectuarse a
mano con letra de molde legible y tinta
indeleble, bajo ninguna circunstancia se
haran con tinta susceptible de borrarse.




- Cuando se cometa un error de redaccion,
de ortografia o de interpretacion, la nota
debera anularse con una leyenda que diga
“esta nota se anula por tener error”.

- Una nota con tachaduras o enmendaduras
automaticamente es legalmente nula con
todas las consecuencias técnicas y legales
que puede acarrear el hecho.

- No esta permitido sobreponer ni anadir
nada a las notas de bitacora ni entre
renglones ni en los margenes, si fuese
necesario, se abre otra nota haciendo
referencia a la de origen.




Solo estan facultados para hacer
asentamiento y firmar las notas de
bitacora los residentes de obra por parte de
la supervisora y constructora acreditados en
el acto de apertura de la misma o en su
defecto los que hubieren sido acreditados
posteriormente mediante la nota
correspondiente, en sustitucion o suplencia
plenamente justificada.




Todas las instrucciones emitidas por
diversas autoridades mediante oficio,
verbalmente, via telefonica u otras, con
relacion a las obras en cuestion, deberan
validarse mediante las notas de bitacora
correspondientes en las que se haga
referencia a la procedencia de la instruccion
recibida, fecha, por que medio, nombre vy
cargo de quien emite la instruccion.




- La bitacora estara disponible para ambas
partes en dias y horas habiles, es
completamente improcedente que alguna de
las partes guarde bajo llave la bitacora o
que impida el acceso a la misma, es
incorrecto sacar la bitacora de la obra salvo
en casos de fuerza mayor plenamente
justificados y acordados por las partes.




Las notas de bitacora invariablemente
deberan ser firmadas por ambas partes, la
que asienta la nota y el acuse de enterado
de la contraparte, si una nota requiere de
contestacion o aclaracion, esta debera
hacerse en un término de 48 horas como
maximo, de no hacerlo asi, se tendra por
consentida y no se aceptara réplica o
argumentacion de desconocimiento de la
misma, esto sin menoscabo de las
consecuencias de diversa indole que se
deriven de esta omision.




Cierre de bitacora

El cierra de bitacora sera con una ultima
nota especial, en la que se dara por
finiquitada la relacion técnica de campo.

Se deberan anular las hojas sobrantes,
inutilizandolas sin arrancarlas de la libreta y
esta, por conducto de la supervision se
anexa al expediente del contrato.

También se transferir el registro de bitacora
de una libreta agotada a otra nueva,
proporcionando asi continuidad al escribirse
en esta libreta la clave de la que sigue.




Recomendaciones

Es conveniente escribir previamente, en lugar
aparte, las notas que se va a asentar, asi
como revisar la redaccion para asegurarse
de que se esta diciendo lo que se pretende.

Incluso conviene consultar con un companero
para ver si entiende lo mismo que se quiere
expresar.

Si fuese necesario, se consultara al superior
jerarquico antes de efectuar el asiento;
también conviene decir que debe cuidarse
la ortografia.




