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EL USO DE LA BITACORA DE OBRA

|.- INTRODUCCION:

La Bitacora es el instrumento utilizado en los proyectos de construccion para la
comunicacion entre el propietario, el constructor y el supervisor, asi como con los
representantes de las autoridades o inspectores de los diferentes entes que regulan la
construccién en El Salvador.

La bitacora, es el medio oficial y legal de comunicacion entre las partes que firman el
contrato y estard vigente durante el desarrollo de los trabajos. Su uso es obligatorio en
todas las obras y servicios, por lo que la constructora y la supervision, deberan prever
gue los érganos internos de control vigilaran el uso y seguimiento de la misma.

Adicionalmente la Bitacora sirve como testigo de las actividades desarrolladas durante
la ejecucién de la obra.

La Bitacora al final del proyecto también servirA como testigo mudo de todos los
procesos ejecutados asi como de las correcciones de las deficiencias ocurridas en el
proyecto, lo cual en caso que el proyecto llegase a tener algun reclamo, de las partes
el documento apoya la argumentacion en disputa.

Es por esto que debemos de cuidar el dejar anotado todos los percances que ocurren
durante la ejecucion del proyecto y esto incluye por ejemplo: dejar constancia de los
dias de lluvia y cantidad de lluvia, la temperatura, viento, dia soleado o nublado,
cantidad de obreros laborando, tareas iniciadas, en ejecucion o finalizadas, materiales
0 equipos ingresados o retirados de la obra, dias laborados 0 no, debemos de enfatizar
si las actividades se encuentran dentro del programa de trabajo o fuera de él.

En El Salvador, la Bitacora no tiene un formato estandar, y dependera de las
caracteristicas propias de la institucion con la que se trabaja, adaptandolas mas bien a
la experiencia de los profesionales involucrados en el proyecto.
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|l.- DEFINICION:

El término “cuaderno o libro de bitacora” proviene de los vocablos utilizados en la
navegacion y se refiere a “Libro en que se apunta el rumbo, velocidad, maniobras y
demas accidentes de la navegacion”.
La Real Academia lo describe como:

Cuaderno.

(Del lat. quaterni).

1. m. Conjunto o agregado de algunos pliegos de papel, doblados y cosidos en
forma de libro.

N

m. Libro pequefio o conjunto de papel en que se lleva la cuenta y razon, o en
gue se escriben algunas noticias, ordenanzas o instrucciones.

3. m. Castigo que se imponia a los colegiales por faltas leves.

4. m. colog. Baraja de naipes.

5. m. Impr. Compuesto de cuatro pliegos metidos uno dentro de otro.
~ de bitacora.

1. m. Mar. Libro en que se apunta el rumbo, velocidad, maniobras y demas
accidentes de la navegacion.

~de Cortes.

1. m. Extracto y relato oficial de los acuerdos tomados en cada reunion de
ellas, y que se imprimia y publicaba desde el siglo XVI.

En los procesos de construccion, la Bitacora es un libro foliado y encuadernado, que se
utiliza para “prescribir tedricamente” y corregir las desviaciones que por incidentes o
accidentes sucedan en la obra que por dichas circunstancias no se termine en tiempo;
En ella se anotaran las observaciones que haga en sus visitas el Ingeniero, Gerente,
Superintendente, Propietario etc. (En el documento utilizaremos el término de
Propietario para definir a la organizacion o su representante que ha encargado la
ejecucion de la Obra. Ingeniero, para describir a la oficina Supervisora o su
representante en la obra, independiente de la estructura organizativa que este tenga y
de la cantidad de personal y de especialistas ya que depende de la complejidad y
envergadura del proyecto, el Ingeniero también es un representante especializado del
Propietario. Contratista denominaremos a la empresa 0 su representante que se
encuentra a cargo de la ejecucién de la obra, cuya estructura organizativa depende de
la complejidad y tipo de obra.).

La Bitacora, es utilizada para dar instrucciones de seguridad estructural, instalaciones
de disefio urbano y arquitectonico, se detallaran las normas que deben cumplir los
materiales empleados para fines estructurales o de seguridad, procedimientos de
construccién y de control de calidad; asi como la certificacion de cada uno de ellos; Se
autorizaran todas las etapas constructivas de la obra, modificaciones y ampliaciones,
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siempre y cuando cumplan con el Reglamento de Construcciones y las Normas
Técnicas, los nombres y las firmas autorizadas para asentar notas en la Bitacora se
registraran al inicio de la Bitacora, asi como los datos del permiso de construccion,
como son: No. de permiso, descripcién detallada, ubicacion, vigencia, uso autorizado,
area de construccién, altura maxima, pisos autorizados, area libre, etc.

Tedricamente, la Bitacora de Obra, es un medio oficial y legal de comunicacion
entre las partes que suscriben una manifestacion de construcciéon. (que es
manifestacion de construccion?) Estara vigente durante el desarrollo de la obra y su
objetivo, es el de oficializar que todos los posibles cambios cumplan con el Reglamento
de Construccion y sus Normas Técnicas, para la manifestacion de terminacion de obra
y autorizacion de uso y ocupacion. Asi mismo en caso de un conflicto, es el Unico
documento legal que funciona para deslindar responsabilidades.

Dado, entonces la seriedad que debe tener la bitacora, es importante sefialar que su
uso debe limitarse a asuntos relacionados con la obra. Debiendo evitar anotar,
asuntos no solo intrascendentes, sino de caracter personal, por lo cual se presentan
reglas con las cuales regir el uso de la bitacora.

lIl.- GENERALIDADES DE LA BITACORA
1 FORMATO QUE DEBE CUMPLIR UNA BITACORA DE OBRA

Hojas foliadas

Original y copias

Espacio en cada hoja para:
Nombre del proyecto (o debe estar impreso)
Datar o fechar la hoja
Espacio para escribir el nombre del remitente
Espacio para escribir el nombre del destinatario
Espacio para escribir el asunto o descripcion
Espacio para la firma y sello tanto del remitente como para el destinatario

Pastas duras

Tamafio de hoja carta u oficio

2.-REGLAS PARA UN USO ADECUADO DE LA BITACORA

Unica

Apertura de la bitacora
Cierre

Seriado de Notas
Fechado

Escritura

Errores
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Tachaduras o Enmendaduras
Sobre posiciones o Adiciones
Firmas

* Responsables de Construccion
* Inspectores de instituciones oficiales.
Inutilizacién de espacios sobrantes
Retiro de Copias

Cantidad de Notas

Seriedad

Compromiso de Uso de Bitacora
Redaccion

Ortografia

Cierre de los asientos en la Bitacora
Custodia de la Bitacora

Habito de lectura

3.- CLASIFICACION DE UNA NOTA DE BITACORA

Ordenes
Certificaciones
Autorizaciones
Informes
Recomendaciones

4.- ESTRUCTURAS DE UNA NOTA DE BITACORA

Orden
Certificacion
Clasificacion
Autorizacion
Informes
Recomendaciones
Asunto o problema
Ubicacion

Causa

Solucion

Plazo

Prevencion
Croquis explicativo

Referencia al Reglamento, especificaciones técnicas, condiciones técnicas, etc.

5.- REGLAMENTO DE LA BITACORA DE OBRA

Disponibilidad
Firmado
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Retiro de copias
Inviolabilidad de los asientos
Claridad de las copias
Instrumentos de escritura

A continuacion se describird cada uno de los acapites anteriores
l1l.1.- FORMATO QUE DEBE CUMPLIR UNA BITACORA.

1) Las hojas originales deben estar foliadas, en orden consecutivo y tener por lo
menos dos copias con el mismo ndmero cada una, 0 tantas copias como
instituciones se encuentren involucradas en el proyecto, por lo general se
establecen en el contrato o en los términos de referencia. También en estos
documentos se hace referencia a quien es el encargado de la impresion de las
bitacoras.

El foliado de las hojas debe revisarse antes de empezar a utilizarlas, ya que
puede haber errores de imprenta, en cuyo caso es conveniente desechar la
bithcora. Si fuese posible foliarla a mano, se procedera a realizar esto por
triplicado y con tinta indeleble, cuidando de no omitir ninglin namero.

2) En original y copias, La primera hoja, llamada original, en todo momento
permanecera en la obra y al final del proyecto sera entregada al propietario y al
menos dos copias una para el Ingeniero de la Obra y otra para el Supervisor de
la obra.

3) Las hojas copias deben ser desprendibles, no asi la original y de preferencia
gue cada una sea de un color diferente y debera de tener impreso al pie de la
hoja a quien pertenece cada hoja.

4) En la primera hoja o en la cubierta se anotaran los datos generales del
proyecto: Nombre del proyecto, nombre del propietario, nombre de la empresa
constructora y su representante de obra, Nombre de la empresa Supervisora y
del Ingeniero, numero de contrato, nimero de permiso de construccion,
generalidades del proyecto como direccidon, superficie total y de construccion,
niveles autorizados, etc.

5) En la parte superior de cada hoja se debe de imprimir el nombre del
proyecto o es recomendable que haya dos renglones, para anotarlo.

La siguiente linea debe de contener la ubicacion del proyecto o tener un
renglon para escribirlo.

El medio de la hoja de la bitacora, debe de tener impresos varios renglones para
facilitar la escritura o debe de estar impreso en forma de cuadriculas de tamafio
de medio centimetro, en cualquiera de los casos dichas lineas deben de ser
tenues, para facilitar la escritura o la elaboracion de esquemas o croquis

La siguiente linea debe de tener impresa la palabra De: o0 Remite: con un
renglon para escribir el nombre del remitente de la nota, ya sea del constructor,
supervisor o cualquier inspector de las instituciones regidoras del pais.
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A linea seguida debe de tener impresa la palabra Recibe: con un renglén con el
fin de escribir el nombre del destinatario de la nota, ya sea el constructor o
supervisor.

6) Debera de tener un espacio marcado para escribir la fecha del oficio.

7) Al pie de la hoja debera de tener espacio para las firmas tanto del supervisor
como del constructor, con dichos nombres ya impresos.

8) El tamafio de los libros de bithcora debe de ser tamafio carta u oficio y
usualmente depende de la institucion propietaria del proyecto y algunas otras
como el FISDL o la OPAMSS, venden el libro de bitacora, el cual se encuentra
en formato de acuerdo a sus intereses.

9) Las cubiertas deben ser duras y resistentes al mal trato, y de preferencia de
algun material resistente a la humedad.

l11.2.- REGLAS PARA UN BUEN USO DE LA BITACORA

En este apartado haremos una lista de una serie de reglas indispensables para el
uso adecuado de la Bitacora de Obra. La intencion es facilitar a los Directores
Responsables de Obra, el uso correcto y el pleno aprovechamiento de la misma.
Ya que la bithcora es manejada por los representantes del propietario y de los
Responsables de la Obra.

1) UNICA. Solamente se debe de utilizar una bithcora por cada obra de
construccion. Nunca se utilizara las hojas sobrantes de otro proyecto para el que
se va a iniciar, ya la Bitacora se inicia con la pagina numero uno (1) en cada
obra.

2) APERTURA, La apertura de la bitacora, se realiza como un primer asiento,
luego de los datos generales en la primera hoja, en la cual se menciona la
relacion entre las partes, es el inicio de relacion entre los representantes del
contratante y el personal de campo de la empresa constructora. De esta
manera queda definida la “apertura”. En lo que respecta al contenido de este
primer asiento, diremos que en él deben relacionarse los siguientes datos.

3) En primer lugar se anotaran los datos de las personas autorizadas para firmar
la bitacora con direcciones y teléfonos por parte del propietario, constructor y el
Ingeniero y/o corresponsables; los datos de la obra como son: direccion, numero
de permiso de construccion.

En la primera nota deben asentarse también los puntos siguientes: debe de
escribirse la fecha de inicio de ejecucion del proyecto, y dejarse asentado la
entrega del terreno del emplazamiento al constructor, los nombres de los
representantes de la empresa constructora y supervisora, residentes, encargado
de control de calidad, etc.

En todo momento, en la obra, debera de permanecer un juego de planos
detallado de construccién debidamente firmado y sellado por los responsables
asi como éste juego de planos deben de mostrar el sello del permiso de
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construccion.

4) Ordenar donde debe colocar el letrero de la obra con los datos de acuerdo a
lo establecido en los TDR o de acuerdo a los requerimientos del propietario.

5) Se debe ordenar al constructor la construccién de las instalaciones sanitarias
sea sanitario portatil, o letrina, agua potable, extinguidor contra incendios, y un
botiquin de primeros auxilios para cualquier emergencia.

6) Todas las modificaciones que se pretendan realizar, deberan consultarse
primero con el Ingeniero para evaluar su magnitud y posibilidad de realizarse, y
se indicara al propietario si es factible de efectuarse.

7) SERIADO DE NOTAS. Todas las notas deben tener referencia con respecto a
notas anteriores, respetando el orden sin excepcion.

8) FECHADO. Todas las notas de bitAcora deben estar fechadas en el dia en que
se efectla el asiento

9) ESCRITURA. Los asientos deben efectuarse con tinta indeleble, nunca con
tinta que pueda borrarse, mucho menos con lapiz. Es importante ademas tener
cuidado en escribir con letra facilmente legible y sin abreviaturas. Cualquier
persona debe ser capaz de leer todo lo escrito.

10)ERRORES. Cuando se comete un error de redaccion, de intencion o de
ortografia, la nota debe anularse acompafiada de una leyenda que diga “Esta
nota se anula por tener error’. De inmediato se abre la siguiente nota
repitiendo lo asentado, esta vez sin errores. En lo posible se debe evitar el
tener que proceder como se indica, pero llegado el caso es imprescindible
hacerlo.

11)TACHADURAS O ENMENDADURAS. En la bitacora se aplican las mismas
reglas que para la expedicibon de un cheque bancario. Una nota con
tachaduras o enmendaduras automéaticamente nula, con todas las
consecuencias que puede acarrear el hecho. No hay que correr riesgos. Si por
alguna razon se precisa tachar algo se debe proceder de acuerdo a lo indicado
en el punto de errores, de esta relacion.

12)SOBREPOSICIONES O ADICIONES. No esta permitido sobreponer ni afadir
nada a las notas de bitacora, ni entre renglones, ni en los margenes, ni en
ningun otro sitio. Si hubiere la necesidad de agregar algo, se abre otra nota
haciendo referencia a la de origen. en ocasiones es necesario acompafar las
notas de bitdcora con esquemas o planos como es el caso de planos de taller,
debiendo entonces asentarlo en la nota de bitacora “se anexa plano de taller
referente a ....... Como anexo ..x” y las hoja o planos anexados deberan de
contener dicha referencia “Anexo x de hoja de bitacora #”

13)FIRMAS. Como ya se menciono anteriormente, todas las hojas deberan de ser
estampadas con las firmas de los responsables de la ejecucion de la obra o del
proyecto. Dicha autorizacion se dejo constar en la primera anotacién de la
bithcora y de existir cambio de personal autorizado, se debe de dejar plasmada
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la nueva autorizacion de firma en la bitacora, indicando asi a quien trasmiten la
autoridad para continuar con el manejo de la bitacora de obra.

El estampar la firma implica que se ha leido la nota de bithcora y se debe de
escribir la fecha en que se ha firmado.

Ocasionalmente se reciben visitas de los inspectores o funcionarios
representantes de las instituciones publicas rectoras de la construccion, que
efectian monitoreo de las diferentes obras, quienes tienen la obligacion de
anotar en bitacora, las observaciones de su visita, asi como la fecha y su firma.
Se recomienda que su participacion en la bitacora se restrinja exclusivamente a
estas funciones, con el objeto de evitar contradicciones.

14)INUTILIZACION DE ESPACIOS SOBRANTES. Al completarse el llenado de
cada una de las hojas de la bitacora, es indispensable cancelar todos los
espacios sobrantes. Esto se logra cruzandolos con rayas diagonales o una
linea, para inutilizarlos.

15)RETIRO DE COPIAS. Inmediatamente que se ha llenado cada una de las hojas
de la bitacora, y en general, una vez por semana, por costumbre en el pais, se
deben retirar las copias y entregarlas a quien corresponda para su resguardo.
Esta practica evita que por un extravio, por descuido o pérdida intencional del
Libro de Bitacora, se pierda el control de la obra.

16)VALIDACIONES. existen diversos medios de comunicacion y de transmision de
ordenes y de informacién. Los mas comunes son: los oficios, las minutas de las
juntas, los memorandums, las circulares y las comunicaciones telefonicas.
Siendo entonces facil el perder el control de las instrucciones. Por este motivo,
es importante validar cualquiera de los medios mencionados, cuando asi se
requiera, por medio de una nota de bitacora en la cual citamos el medio utilizado
y lo convertimos en parte integral de la bitacora. De acuerdo a la importancia del
tema y a nuestro propio criterio, procederemos a uUnicamente mencionar el
documento y su tema central, o bien a anexar tantas copias como tenga la
bitacora, o en caso extremo, transcribir todo el documento en el libro: En esta
forma quedard manejada apropiadamente toda la informacion generada en
torno a la obra.

17)CANTIDAD DE NOTAS. Se debe de elaborar tantos asientos como sean
convenientes al proyecto, sin preocuparse de si se ha gastado muchas hojas de
bithcora. La bithdcora de obra no es un espacio para demostrar mucho trabajo,
ya que no se paga por hoja llenada, ni tampoco es medidor de problemas.

18)SERIEDAD. Todos los puntos anteriores hacen comprender la seriedad que se
requiere para manejar una bitacora de obra. Por consiguiente recomendamos
gue, antes de hacer un asiento, se medite sobre la necesidad de hacerlo. Si
decidimos hacerlo, debemos pensar cuidadosamente lo que queremos decir.
Antes de asentar la nota en Bitacora es necesario hacer un borrador, por ningin
motivo consideramos apropiado escribir la nota directamente en la bitadcora. Es
necesario primero hacer un borrador de ella, para asegurarnos, que estamos
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diciendo precisamente lo que queremos dejar asentado. La bitdcora nunca debe
utilizarse para asuntos intrascendentes, insensateces y mucho menos para
ventilar agravios o hacer agresiones.

La bitacora no es el sitio para desarrollar pleitos personales, es muy frecuente
encontrar asentada en ella, agresiones personales y sus respuestas.

19)COMPROMISO DE USO DE LA BITACORA DE OBRA. Tanto el Ingeniero
como el Constructor, estdn comprometidos a utilizar la bitacora. De ninguna
manera, deberd permitirse que se evada la responsabilidad de realizar asientos
para no comprometerse, ésta condicion es indispensable. Es conveniente
aclarar que si una de las partes, observa que la contraparte elude el uso de la
bitacora, es prudente no hacer nada y considerar que una nota es valida aun
cuando no esta firmada por la contraparte, sirviéndonos como testigo impreso
de los temas preguntados pero no contestados.

Recomendaciones de anotaciones del Ingeniero en forma enunciativa, mas no
limitativa:

Informes sobre cualquier circunstancia anormal que pueda influir sobre el
desarrollo de la obra, sobre los precios unitarios establecidos en el contrato, o la
recepcion satisfactoria de la obra.

a) Relativas a los documentos de la obra

e Instrucciones de los trabajos adicionales o extraordinarios, solicitandole
el programa.

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

b) Relativas al plazo y programa de la obra

e Modificaciones del programa de obra.

e Condiciones meteorologicas que influyan en la ejecucién de los
trabajos.

e Avance de los trabajos, tiempos perdidos por diversas causas Yy
demoras respecto al programa.

e Describir con detalle las causas que puedan originar ampliaciones en el
plazo.

e Cuando se efectien cambios en especificaciones de ingenieria y
alcances que impliguen modificaciones al programa.

e Cuando por causas imputables al propietario el inmueble en que
debera ejecutarse la obra, o los accesos necesarios para realizar el
trabajo, no estén disponibles.

c) Relativas a la ejecucion de la obra

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

e Ordenes para que el representante del contratista se presente en la
obra y reuniones periddicas, asi como de los acuerdos y compromisos
pactados en dichas reuniones.
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Materiales y equipos significativos proporcionados por el propietario.
Ordenes de correccion por defectos de obra.

Incidentes internos y externos que afecten el desarrollo de la obra.
Condiciones de inseguridad, dafios al medio ambiente, falta de higiene
en alguna(s) area(s) de trabajo.

Accidentes presentados en la obra.

Constancia de la fecha de recepcién de las estimaciones presentadas
por el contratista o su representante para su revision.

Ordenes de suspension de la obra, si es el caso, indicando la causa y
ordenes de reiniciacion de la misma.

Inscripcion de los documentos que identifiquen oficialmente el cambio
de personal técnico que estara facultado como representante de las
empresas involucradas.

Fecha del acta de recepcién de los trabajos.

d) Sobre anotaciones hechas con anterioridad

Avisos de incumplimiento de 6rdenes dadas al contratista

Comentarios sobre las anotaciones hechas previamente por el
contratista o su representante.

Cancelacion o cambio de 6rdenes o instrucciones.

Recomendaciones de anotaciones del contratista o su representante.

Observaciones en relacion a las ordenes que haya recibido del ingeniero,
inconformidad con las mismas y cualquier circunstancia que a su juicio influya en
la ejecucion de la obra o modifique las condiciones pactadas en el contrato en
particular:

a) Relativas a los documentos de la obra

Solicitudes de informaciéon faltante, licencias, permisos, liberacion de
bancos o tramos, estudios de factibilidad, planos o croquis de la obra 'y
cualquier otro faltante que sea necesario para el cumplimiento del
alcance del contrato.

Acuse de recibo de planos, especificaciones y croquis de la obra.

b) Relativas al plazo y programa de la obra:

Acuse de recibo de o6rdenes relativas al programa de obra, o
modificaciones al mismo.

Causas de demora no imputables al contratista y solicitudes de
ampliacion de plazo y/o modificaciones del programa de obra.
Aclaraciones e inconformidades respecto a observaciones hechas por
la supervision sobre demoras y falta de cumplimiento del programa.

c) Relativas a la ejecucion de la obra
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e Acuse de recibo u observaciones de 6rdenes de la supervision relativas
a correccion de defectos, procedimientos de construccion y suministro
de personal, equipo y materiales.

e Constancias de mal tiempo, falta de materiales y equipo que debia
entregar el propietario de la obra, si es el caso, paros obligados y otras
circunstancias que, a juicio del representante del contratista, se aparten
de lo previsto en el contrato.

e Solicitudes de estudio de cada uno de los precios unitarios adicionales
0 extraordinarios que generen cambios o modificaciones al respecto.

Recomendaciones especiales

a) Instrucciones que deben referirse en la bitacora

e Los cambios del proyecto, con sus trabajos adicionales y/o
extraordinarios, cambio de Ingeniero, notificaciones de retraso en los
trabajos, con aplicacién de sanciones, suspensiones, reiniciaciones,
terminaciones anticipadas y rescision.

b) Seguimiento de notas e indicaciones

e Debe darse seguimiento a las notas o indicaciones para que no se
gueden pendientes y finiquitarlas con una nota de cierre, para evitar la
posibilidad de olvidos que puedan tener consecuencia en el cierre del
contrato.

15)REDACCION. Este es un asunto de vital importancia. Ya que con frecuencia
observamos de que se intentaba decir otra cosa, que se olvido el hacer una
aclaracion o de que “hay varias formas de interpretar lo escrito”. Estas
respuestas y otras, estan motivadas por errores de redaccion, y todas dan como
resultado alteraciones econdémicas, a veces muy costosas para cualquiera de
las partes. Debemos considerar por tanto, que no podemos ser profesionales
en nuestro trabajo, si presentamos deficiencias en este sentido. MEJORAR
REDACCION

16)ORTOGRAFIA. Un Ingeniero de Obra, que se precie de ser profesional, esta
obligado a manejar bien la ortografia. Aunque puede considerarse que este
tema es un asunto de segunda importancia, hacemos especial énfasis en él,
pues significa mucho para la imagen que proporciona de quien escribe con
faltas ortogréaficas, asimismo la redaccion (sintaxis) adecuada permite que los
conceptos escritos sean facilmente comprendidos por cualquier lector.

17)CIERRE DE ASIENTOS EN LA BITACORA DE OBRA. Todas y cada una de
las notas deben quedar cerradas, esto es, resueltas. Naturalmente que nos
referimos a notas que traten asuntos que deben atenderse. Es también
fundamental cerrarlas a la brevedad posible dejando resueltos los problemas o
situaciones que las motivaron. A nosotros, como Directores Responsables de
Obra, nos afecta mucho nuestro tiempo y nuestra concentracion, el hecho de
estar arrastrando asuntos pendientes de resolverse, una razén suficiente para
gue pongamos especial atencidén en cerrar las notas lo mas pronto posible. El
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no atender a esto en forma, eficiente da como resultado que con el tiempo, es
tal el nUumero de problemas no solucionados, que acabamos blogueados vy
perdemos de manera efectiva, el control de los eventos y, en consecuencia, el
de la obra misma y la bitacora, deja de ser el principal instrumento de control
para convertirse en nuestro verdugo. Nunca dejemos hilos sueltos. Cuando
citamos varios problemas en una misma hoja es recomendable enumerarlas,
para futuras referencias.

18)CUSTODIA DEL LIBRO DE BITACORA. Por su caracter de instrumento de
control y por las razones por las que fue creado, el libro de Bitacora de Obra,
debe quedar bajo la custodia del Ingeniero, generalmente esta situacion queda
dilucidada en los TDR. Independientemente de quién la custodie, lo importante
es que realmente esté disponible para ambas partes y a este respecto es
conveniente reglamentar en cada caso cémo, cuando y en donde, se encuentra
el libro, para tener libre acceso a ella, en horas de trabajo, desde luego, en el
mismo lugar en el que se desarrolla la obra. De hecho, es absolutamente
incorrecto, sacar la bitacora de la obra, salvo en casos excepcionales, cuando
no hay lugar para guardarla. Se debe tener en cuenta, que custodia, no quiere
decir propiedad, y que es un asunto muy grave ocultar el libro, lo que afecta por
igual, a cualquiera de las partes que intervienen en el proceso de construccion.

19)HABITO DE LECTURA. Debe hacerse una costumbre el leer cada dia, lo
anotado en el libro de bitacora. Esta regla debera seguirse siempre, lo cual, nos
evitara sorpresas desagradables. Queremos aprovechar la ocasion para hacer
esta recomendacion extensiva a toda documentacion que se maneje
relacionada con la obra, durante el desarrollo de la misma. Uno de los
aspectos mas significativos de este tema es el que se refiere a las
especificaciones y control de calidad, pues de nada servira, un excelente
trabajo de integracion de éstas, para que después, no se lean y por lo tanto, no
se apliquen en la realizacion de los trabajos de campo.

20)CIERRE DE BITACORA DE OBRA Cuando se ha terminado la obra,
incluyendo las actividades correspondientes a la entrega de la misma y cuando
ya no queda ningun pendiente, o sea que todas las notas escritas en bitacora,
sin excepcion han sido cerradas, se procede a efectuar el asiento final o cierre
de la bitacora. Esta ultima nota debe expresar que por medio de ella se da por
finiquitada la relacion técnica de campo, habiéndose cumplido en todo lo que en
ella se consigné. Después se procede a firmar y anular todas las hojas
sobrantes, inutilizandolas sin arrancarlas del libro y por conducto del Ingeniero,
se anexa al Aviso de Terminacion de obra y Autorizacion de Uso y Ocupacion,
para ser entregada al propietario

Debera de mencionarse la fecha de finalizacién del proyecto, las condiciones en
gue se ha finalizado, una breve descripcién de los movimientos contractuales y
financieros, prorrogas al plazo, ordenes de cambio.

[1I:3:- CLASIFICACION DE UNA NOTA DE BITACORA
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1) ORDENES: El uso mas frecuente que el Ingeniero hace de la Bitacora, es para
ordenar al constructor lo que debe realizar, sefialando siempre la Norma,
especificaciones o articulo al que se debe apegar. Digamos que por medio de
la bitacora el Ingeniero, ordena lo necesario para vigilar que la obra se efectué
de acuerdo al Reglamento de Construccion en vigor y en cuanto a la Seguridad
Higiene y Calidad.

Cuando el contratista no atendio alguna instruccion dada con anterioridad y en
el proceso constructivo existe alguna imperfeccion que se salga de las
tolerancias establecidas, también se suele ordenar su correccion.

La instruccion de orden se utiliza para corregir también alguna desviacién que
se observe en cuanto a calidad, tiempo o costo de la obra. Resulta de suma
importancia que estas 6rdenes se den apropiadamente, basadas siempre en
alguna nota que ya se haya girado con anterioridad y hacer referencia de su
incumplimiento.

También este tipo de nota la utilizamos con frecuencia cuando es necesario
acelerar algun proceso constructivo o incrementar la fuerza de trabajo cuando
existe la necesidad de llegar a tiempo en una fecha determinada.

Consideramos conveniente aclarar que el Ingeniero, nunca solicita, pide y
mucho menos suplica por medio de la bitacora. Cualquier palabra
diferente a “ordenar” representa una distorsion, a la funcién que
desempefia y no deben wusarse, aunque se hieran susceptibilidades.
Recordemos que el Director, esta en la obra para ordenar, debe hacerlo con
cortesia, pero siempre ordenando. Esto es una delegacion especifica del
contrato.

2) CERTIFICACIONES. En el libro de bitacora el Ingeniero debe certificar o dar fe
de situaciones o del cumplimiento de O6rdenes por iniciativa propia del
Propietario o Constructor. Recordemos que siempre que se certifique algo es
porque se tiene seguridad de que es exacta y precisamente como se escribe en
la bithcora. No esta permitido equivocarse cuando se esta actuando
practicamente en calidad de notario. La responsabilidad en estos casos es
enorme y se sugiere cotejar con las Normas Técnicas Complementarias, el
Reglamento de Construcciones vigente. y las Normas de Construccion de las
Dependencias asi como las Especificaciones Particulares del Proyecto.
También es frecuente que se de fé de trazos, y situaciones irregulares fuera del
predio en donde se ejecuten los trabajos, como pueden ser: cimentaciones
colindantes, estructuracion deficiente de inmuebles, peligros aledafios etc. a lo
menos dos veces lo que se asevera y, de ser posible, se acumulen pruebas
gue respalden la certificacion. Esto pueda hacerse por medio de fotografia y
resultados por escrito de Laboratorio de Control de materiales y calidad.

3) AUTORIZACIONES. Es frecuente que el Ingeniero de autorizaciones por
conducto de la bithcora. De hecho debe hacerse rutinariamente sobre aspectos
criticos, como son autorizaciones de colados de concreto, compactaciones de
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rellenos, bancos de nivel, trazos para la fijacién de vértices de los inmuebles y
todo aspecto critico de cada proyecto en particular. Este tipo de autorizaciones
regulares en el desarrollo de los trabajos, requiere una cuidadosa revision
previa, para asegurarse de que todo esta correcto. Si bien es cierto que
tenemos la facultad para autorizar estas ejecuciones criticas, también es cierto
gue en el momento de autorizarlas, somos corresponsables con el constructor
en el resultado final de los trabajos. Por consiguiente estas revisiones deben
efectuarse con un sistema o0 guia que nos garantice el haber cubierto toda
eventualidad o irregularidad para ordenar su correccion antes de autorizar.
Existen otros tipos de autorizaciones y estas son las que se refieren a aspectos
no rutinarios, o sea que son asuntos que difieren de lo establecido previamente
en los anexos técnicos. Si bien es cierto que somos los responsables de la
bitacora y en ella emitimos las 6rdenes, también es cierto que no estamos
facultados para modificar nada de lo autorizado en el Permiso de Construccion o
en el proyecto ejecutivo. Por lo tanto, si actuamos transmitiendo una orden o
modificacion un plano, nosotros a la vez requerimos imprescindiblemente que
se nos autorice para poder hacerlo. De no proceder asi estaremos tomando
atribuciones que no nos corresponden y adquiriendo responsabilidades que no
son nuestras, ya que si se le paga a un ingeniero estructural para disefiar y
responsabilizarse por la estructura de la obra, no podemos nosotros, como
Ingeniero, modificar alguna parte de dicha estructura por nuestra cuenta ya que
en esta forma nos volvemos automaticamente los Unicos responsables de dicha
estructura eximiendo al ingeniero estructural de su responsabilidad. En caso de
cualquier reclamacién posterior el ingeniero estructural podria argumentar con
toda razon que no se construyo lo que él disefio.

Un asunto como el que mencionamos puede ser muy delicado y esperamos que
sea lo suficientemente ilustrativo como para dejarnos como regla, el no tomar
responsabilidades ajenas y que si transmitimos una orden o una autorizacién de
un tercero a la bitacora, es porque contamos con autorizaciones firmadas y
oficiales, que nos respaldan plenamente.

4) RECOMENDACIONES. Otro tipo de notas es el de recomendacion y este lo
utilizamos como consejo para mejorar un procedimiento constructivo, para
mejorar la calidad y tiempo, sin alterar el costo de la Obra. Las
recomendaciones, generalmente se hacen basadas en la experiencia y con
buenos resultados, sin embargo no se hace obligatorio su cumplimiento por
parte del constructor.

5) COMUNICACIONES. Este tipo de nota se refiere a aquellos, mediante las
cuales se comunica por escrito y se requiere dejar algun antecedente legal en la
bithcora, acerca de situaciones, cambio de personal, visita oficial revision
especial etc. También se utiliza para validar en la Bitacora de Obra: Oficios, fax,
memorandums, boletines y comunicados, asi como visitas programadas o
cambio en las reuniones periédicas

6) CONTROL POR BITACORA DE OBRA. Este tema que, como hemos dicho, es
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el central desde el enfoque de la Direccion Responsable de Obra, en realidad
comprende un poco de todos los temas que ya hemos tratado anteriormente,
mas un tanto de lo suyo propio. El control entonces se ejercera, valiéndonos de
todos los temas segun las necesidades de cada momento del desarrollo. Cada
Ingeniero, tendrd su estilo y criterio particulares para aprovechar lo expuesto
dosificando debidamente las opciones.

[11.4.- ESTRUCTURA DE UNA NOTA DE BITACORA

En esta seccién haremos una descripcion del contenido que debe tener la nota de
bitacora.

Partes imprescindibles que debe contener una nota de bitacora.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

CLASIFICACION DE LA NOTA Las primeras palabras del asiento deben
referirse a la finalidad de la nota. En este caso se tratara de una orden.
Entonces debe iniciarse diciendo: “se ordena”, “se certifica”, o bien “se autoriza”,
etc.. En ocasiones utilizamos la nota de bitacora para informarle al constructor,

por lo que iniciamos con “Se le informa que”.

DESCIPCION DEL ASUNTO. A continuacion escribimos el asunto que motivo
la nota, la redaccion seria por ejemplo: “Las pruebas de resistencia al concreto”,
“corregir el armado de la obra”, se trata en estas partes de expresar el motivo de
la orden que se emite.

UBICACION: Consiste en mencionar la ubicacion del elemento al que nos
referimos. Lo delicado de esto parece cuando se trata de un elemento repetido
muchas veces, por ejemplo, vigas y muros. Por lo relativo de la mencion de
estos elementos es preciso mencionar su ubicacion con datos suficientes para
gue puedan localizarse sin equivocos. Es por tanto, indispensable indicar la
ubicacion en forma muy clara, de manera de que no se presente en ninguna
forma a permitir eludir responsabilidades, al argumentarse, por ejemplo: “Es que
yo habia entendido que era del otro lado”, etc. Para evitar problemas
indiguemos con toda claridad. “en la base de la columna B7, en el tercer nivel,
en el edificio A5”. Mas vale exagerar que pecar por falta de datos.

CAUSAS DEL PROBLEMA. A continuacion de la ubicacion tenemos que
mencionar las causas de la nota, en forma breve, pero abarcando con precision
al articulo e inciso del Reglamento de Construcciones o Normas Técnicas
Complementarias o en su defecto alguna con respecto al proyecto autorizado o
de las especificaciones técnicas particulares.

SOLUCION: Es muy importante sefalar en esta parte que debemos establecer
la solucion al problema, para lo cual, nos debemos basar en el Reglamento de
construcciones y las Normas Técnicas Complementarias o las especificaciones
técnicas particulares del proyecto.

PLAZO PARA LA EJECUCION: Inmediatamente después de la solucion
descriptiva, se establece un plazo maximo para su ejecucion. El plazo
determinado debe ser factible de cumplirse considerando todos los pasos que
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implica el proceso. Recomendamos anotarlos sefialando una fecha fija. En
esta forma sabremos que para esa fecha el problema debera estar resuelto. En
algunas ocasiones el contrato nos marca el plazo en el cual deben de corregirse
las deficiencias.

7) PREVENCION: Se trata sin duda de la parte mas importante de la nota de
bitacora. Asentar la parte preventiva de la nota de bitacora tiene cierto grado de
dificultad, debido a que es necesario meditar la forma en que es mas
conveniente realizar el trabajo que nos ocupa, requiriéndose analizar el proceso
y quizas hasta observar ese proceso durante su ejecucion, en busca de
elementos que nos permitan perfeccionarlos y racionalizarlo.

8) RESPONSABILIDAD DE LA NOTA Y CONSECUENCIAS ECONOMICAS. La
ultima parte del texto de la nota de bitacora corresponde a sefialar que en caso
de incumplimiento de las ordenes giradas, es responsabilidad del constructor;
los costos por modificaciones correcciones 0 sanciones, que imponga el
contrato o las instituciones, por incumplimiento de las ordenes giradas en
Bitacora.

9) CROQUIS EXPLICATIVO: Se recomienda dibujar en la bitadcora, uno o varios
croquis que acomparfen al texto como auxiliares para mejorar la comprension.
En situaciones especiales puede ser indispensable dibujar un croquis, de tal
tamafio que no quepa en la hoja de bitacora. En tales circunstancias es
correcto hacerlo en hoja aparte; se valida después el dibujo con la firma de cada
una de las partes, bajo un texto que debe decir: Este croquis forma parte de la
nota “X” de la pagina No. “Y” de la Bitacora de Obra. Es de recordar que al
momento de elaborar el asiento se deben de anexar las copias necesarias,
adjuntandoles el croquis respectivo engrapado a la bitacora y cada una de sus
copias. Por el cumplimiento de idénticos lineamientos, podemos validar y
anexar fotografias, en caso de requerirse, con la condicibn de tener las
reproducciones necesarias y firmar debidamente cada una de ellas antes de
engraparlas a la bitacora.

10)SEGUIMIENTOS: Los seguimientos se manejan fuera de la bithcora. Son
indispensables puesto que se han concedido plazos a los que se debe vigilar
gue se cumplan en la fecha estipulada. Los seguimientos no competen
directamente al constructor y lo mas conveniente es llevarlos en el diario de
obra.

[11.5.- REGLAMENTO DE LA BITACORA DE OBRA

Debido a que el "Libro de Bitacora" es manejada por personas que representan a
intereses distintos, es necesario reglamentar su uso para evitar malos entendidos y
manipulaciones que distorsionen la buena marcha de la obra y lesionen la labor de
control de la misma, en perjuicio del propietario. En esta forma se logra oficializar e
integrar las reglas que lo componen. Por lo cual procederemos a enlistar las reglas
basicas que nos serviran para iniciar nuestra primera aplicacién. Estas reglas no
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tienen ningan orden prioritario y se dan unicamente en calidad de ejemplo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

DISPONIBILIDAD. EI Libro de Bitacora estara disponible en las oficinas de la
obra los dias habiles de trabajo. Cualquier cambio temporal o definitivo, se
comunicaré en el mismo Libro de Bitacora, con 24 horas de anticipacion.

FIRMADO. Todas las notas de bitacora, deberan ser firmadas por El Ingeniero
y el Constructor. Solo deben escribir en la bitacora y firmar, los autorizados para
ello.

El remitente (indistintamente cualquiera de las partes) como responsable del
asiento, y el destinatario, deberan de firmar de enterado o conformes. En caso
de inconformidad se contestara en la siguiente nota, por lo tanto, se concede un
plazo de 48 horas para firmar. (Debemos suponer que todas las notas deben
ser asentadas de comun acuerdo y que solo en casos excepcionales se
presentara esta situacion).

RETIRO DE COPIAS. Las hojas originales de la bithcora deberan estar siempre
adheridas al libro y pertenecen al propietario, por consiguiente, durante la
obra, Queda estrictamente prohibido desprenderlas.

Las copias llevaran impreso al pie, su destinatario. Los interesados deberan
retirarla una vez que estén completas y firmadas.

INVIOLABILIDAD DE LOS ASIENTOS. Esta prohibido escribir en la bitacora
sobre cualquiera de las notas ya firmadas, aun cuando éstas, hayan sido
emitidas por el mismo que las altera.

CLARIDAD DE LAS COPIAS. Es responsabilidad de quien escribe una nota en
la bitacora, cerciorarse de que las hojas al carbon, estan colocadas
correctamente, asi como de que hasta en la ultima hoja, pase con claridad lo
asentado. La letra debe ser de molde y facilmente legible. En general se
prefiere usar papel quimico, esto puede quedar establecido en los TDR, es mas
facil y simple.

INSTRUMENTOS DE ESCRITURA. Los asientos en el libro de bitacora
deberan hacerse obligatoriamente con boligrafo. No se debera escribir con

plumén y lapiz, ni pluma fuente. El color de la tinta deberé ser preferentemente
azul.

El hacer el reglamento de bitacora, con al menos las reglas que mencionamos nos
evitara problemas y discusiones innecesarias. No hay razén para no aprovechar
las ventajas que esto representa. Si se invierte un poco de tiempo al inicio de la
obra, se pueden evitar dificultades y un ahorro de tiempo que puede sumar varias
horas al finalizar la obra.

Para evitar que el dia que se asiente alguna nota en la Bitacora, no se cuente con
un boligrafo con las caracteristicas recomendadas, es practico encadenar de
alguna manera un boligrafo aceptado a la bitacora.
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V. - EJEMPLO

Presentamos un ejemplo de nota de bitdcora completa, sefialando en cada una de
sus partes, entre paréntesis y con minusculas, a la seccion del andlisis practicado
correspondiente.

IV.1.- EJEMPLO DE BITACORA LLENA
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BITACORA DE CAMPO No. 00028

PROPIETARIO: MINISTERIO DE EDUCACION

PROYECTO: COMPLEJO EDUCATIVO DR. DARIO GONZALEZ, 92. C. Pte. N°
1554, SS.

CONSTRUCTOR: CONSTRUCCIONES NASA

SUPERVISOR: CHAC SA DE CV

DESCRIPCION
PARA: El Constructor

Se ordena al constructor (l.- Clasificacion de la Nota) retirar el material de
construccion  (ll.- Descripcion del asunto) que se encuentra desde ayer
fuera de la obra, sobre la acera, al costado oriente del portéon de
iIngreso al proyecto (lll.- Ubicacion) ya que se encuentra en la via piblica
y esta violando lo dispuesto en los articulos 242, 243 y 244, del
reglamento de la ordenanza municipal, (IV. Causas del Problema) Para
poder utilizar la via piUblica para este efecto, debera solicitarse un
permiso por escrito en la Delegacion Correspondiente, (V. Solucion) ya
qgue, debera retirarse el material de inmediato (VI. Plazo de ejecucion), por
lo gque de no atenderse la orden manifestada, el Gobierno municipal,
podra imponer las sanciones establecidas en el articulo 341 de dicha
ordenanza, cuyo monto fluctia de $ 350.00 a $ 3,500.00 (VIil.-
Responsabilidad de la nota y consecuencias econémicas). Continda en hoja
029

Remite: Recibe:
Rigoberto R. Padilla, Supervisor Carmen Elena Martinez
Firma: fecha | Firma: fecha
1O/10/10 1'1/10/10
ORIGINAL: BLANCO/ 1a copia AMARILLO: PROPIETARIO/ 2a copia CELESTE: SUPERVISOR/ BaICOPISIROSADA: CONSTRUCTOR

Nombre del representante de la Nombre del representante de la
Supervisién/Constructora o de la persona Constructora/Supervisor o de la persona
que elabora y remite la nota, con su gue recibe la nota, con su respectiva firma
respectiva firma de respaldo y la fecha de de respaldo y la fecha de lectura

asentamiento
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BITACORA DE CAMPO No. 00029

PROPIETARIO: MINISTERIO DE EDUCACION

PROYECTO: COMPLEJO EDUCATIVO DR. DARIO GONZALEZ, 92. C. Pte. N°
1554, SS.

CONSTRUCTOR: CONSTRUCCIONES NASA

SUPERVISOR: CHAC SA DE CV

Esquema Viene de hoja N 0025

oficina del
Constructor

promontorio de
basuray ripio

ingreso a
instalaciones

Remite: Recibe:
Rigoberto R. Padilla, Supervisor Carmen Elena Martinez
Firma: fecha | Firma: fecha
1O/ 10/10 11/10/10
ORIGINAL: BLANCO/ 1a copia AMARILLO: PROPIETARIO/ 2a copia CELESTE: SUPERVISOR/ BalCOPISIROSADAICONSTRUCTOR

Nombre del representante de la Nombre del representante de la
Supervisién/Constructora o de la persona Constructora/Supervisor o de la persona
que elabora y remite la nota, con su gue recibe la nota, con su respectiva firma
respectiva firma de respaldo y la fecha de de respaldo y la fecha de lectura

asentamiento

(Recordar que la nota de bitacora la asientan y firman las personas autorizadas en la
primer nota de apertura).
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BITACORA DE CAMPO N° 00001
PROPIETARIO: MINISTERIO DE EDUCACION
PROYECTO: CONSTRUCCION DE COMPLEJO EDUCATIVO, DR. DARIO GONZALEZ, 9a C. Pte. N 1554, SS
CONSTRUCTOR: CONTRATO N°
SUPERVISOR: CONTRATO N°

DESCRIPCION

PARA:
REMITE: RECIBE:
FIRMA: DIA MES ANO FIRMA: DIA MES ANO

ORIGINAL: BLANCO/ 1a copia AMARILLO: PROPIETARIO/ 2a copia CELESTE: SUPERVISOR/ 3a copia ROSADA: CONSTRUCTOR
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EL USO DE LA BITACORA DE OBRA

V. -MARCO NORMATIVO

Reglamento a la ley de Desarrollo y Ordenamiento territorial del Area
Metropolitana de San Salvador y de los Municipios aledafios con sus anexos,
art. VIII.22, 1995, reforma 21 ene 2009.

Reglamento de ley de Urbanismo y Construcciones de la Republica de El
Salvador, art. 17 al 22. Reforma D. 70.91

Marco conceptual de los Términos de Referencia y contratos
gubernamentales ES

VI. -BIBLIOGRAFIA

Aspectos Fundamentales de la Supervision de Obras. ASIA, El Salvador,
1990

Estrategia para un uso adecuado de la bitacora de obras. Ing. J. Tonatiuh
Balanzarios. Xochimilco D. F. México. 2007

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las
Mismas (RLOPSRM), Gobierno Federal de los Estados Unidos Mexicanos

Administracion de contratos de obra civil, E. Lindsy, editorial Limusa, 2000

RAE, pagina web DICCIONARIO DE LA LENGUA ESPANOLA - Vigésima
segunda edicién, 2001

Contratos de construccion de la Republica de El Salvador.
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