PORTADA DE BITACORA

INFORMACION BASICA DEL CONTRATO:

NOMBRE DE LA OBRA:

NUMERO DE CONTRATO:

FECHA DE INICIO CONTRACTUAL:

FECHA DE TERMINACION CONTRACTUAL:

MONTO DEL CONTRATO CON L.V.A.

INFORMACION BASICA DEL CONSTRUCTOR:

NOMBRE DEL CONSTRUCTOR:

DIRECCION:

TELEFONO.

CORREO ELECTRONICO:

REFPRESENTANTE LEGAL:

REPRESENTANTE TECNICO:

INFORMACION BASICA DEL SUPERVISOR:

NOMBRE DEL SUPERVISOR:

DIRECCION:

TELEFONO.

CORREO ELECTRONICO:

REFPRESENTANTE LEGAL:

REPRESENTANTE TECNICO:

DATOS DE LOS LABORATORIOS DE CONTROL DE CALIDAD

LABORATORIO CONTROL DE CALIDAD:

LABORATORIO VERIFICADOR:




Las personas autorizadas para realizar notas y firmarlas son:

Por parte del constructor

Ing. (ARQ., TEC., ETC.) (NOMBRE COMPLETO) (ESPACIO PARA FIRMA)
Representante Legal

Ing. (ARQ., TEC., ETC.) (NOMBRE COMPLETO) (ESPACIO PARA FIRMA)
Representante Técnico

ING. (ARQ., TEC., ETC.) (NOMBRE COMPLETO) (ESPACIO PARA FIRMA)

Residente de Obra.

Por parte de la Supervisidn externa:

Ing. (ARQ., TEC., ETC.) (NOMBRE COMPLETO) (ESPACIO PARA FIRMA)
Representante Legal.

Ing. (ARQ., TEC., ETC.) (NOMBRE COMPLETO) (ESPACIO PARA FIRMA)
Representante Técnico.

ING. (ARQ., TEC., ETC.) (ESPACIO PARA FIRMA)

Residente de Supervision.



PROTOCOLO

EN ESTA FECHA SE ESTABLECEN LAS SIGUIENTES REGLAS PARA EL USO DE LA BITACORA:

1.

LA PRESENTE BITACORA PERMANECERA EN OBRA EN UN LUGAR SEGURO PREVIAMENTE
CONVENIDO.

EL HORARIO EN QUE LA BITACORA SE ENCONTRARA DISPONIBLE ES DE LAS 8:00 A LAS 18:00
HORAS DE LUNES A VIERNES Y LOS DIiAS SABADOS DE 8:00 A 14:00 HORAS. (horario laboral)
INVARIABLEMENTE SE FIRMARAN TODAS LAS NOTAS POR EL EMISOR (FIRMA DEL LADO
IZQUIERDO) Y EL RECEPTOR (FIRMA DEL LADO DERECHO). EL RETIRO DE LAS HOJAS SE HARA
72 HORAS DESPUES DEL ASIENTO QUE COMPLETE LA HOJA.

DESPUES DE 48 HORAS DE HABER ASENTADO CUALQUIER NOTA EN LA BITACORA Y ESTA
NO HAYA SIDO FIRMADA, AUTOMATICAMENTE SE DARA POR ENTERADA Y ACEPTADA POR
LA PARTE RECEPTORA.

LAS ANOTACIONES DEBERAN EFECTUARSE A MANO CON LETRA LEGIBLE Y SIN
ABREVIATURAS CON TINTA INDELEBLE COLOR AZUL.

SE PROHIBE MODIFICAR LAS NOTAS YA FIRMADAS O SOBREESCRIBIR EN ELLAS,
INCLUYENDO AL RESPONSABLE DE LA ANOTACION ORIGINAL.

EN CASO DE ALGUN ERROR DE ESCRITURA O REDACCION, LA NOTA UNICAMENTE PODRA
ANULARSE POR QUIEN LA EMITA EN LA NOTA INMEDIATA POSTERIOR, ASI MISMO SE
ABRIRA DE INMEDIATO OTRA NOTA CON EL NUMERO CONSECUTIVO QUE LE
CORRESPONDA Y CON LA DESCRIPCION CORRECTA.

SE DEBERAN CANCELAR LOS ESPACIOS SOBRANTES DE CADA HOJA AL COMPLETARSE EL
LLENADO DE LAS MISMAS O EN CASO DE QUE UNA NOTA NO QUEPA EN UNA MISMA HOJA,
DEBERA SENALARSE QUE LA MISMA CONTINUA EN LA HOJA SIGUIENTE.

EL REPRESENTANTE TECNICO DE LAS EMPRESAS INVOLUCRADAS (SUPERVISION Y
CONTRATISTA) DEBERA FIRMAR LA PRESENTE BITACORA POR LO MENOS UNA VEZ AL MES.



NOTA No. 1

Con esta fecha se abre este libro que serd la bitdcora y medio de comunicacién formal y oficial
entre el contratista y el contratante a través de la supervision de la obra, en la cual se asentaran
cuestiones relevantes de la misma, que pueden ser indicaciones, solicitudes, autorizaciones,
adecuaciones al proyecto, etc. y que forma parte integral del contrato: (niUmero de contrato)
que se refiere a la obra: (nombre completo de la obra tal cual aparece en el contrato).

Por este medio se le informa al contratista que deberd contar en todo momento y durante el
transcurso de la obra con un residente con titulo profesional de licenciatura especializado en la
materia.

También debera garantizar la seguridad de su personal y demas personas (peatones, automouvilistas,
etc.) asi como la higiene de la obra, a través de dispositivos y/o equipos necesarios, de acuerdo a la
normativa aplicable.

Se deberan presentar estimaciones de los trabajos ejecutados por lo menos una vez cada 30 dias
naturales y se registrara en la hoja de seguimiento correspondiente, en la cual deberdn registrarse
las observaciones y firmarse cada vez que se tenga entrega ya sea para ingreso o para correcciones.
La calidad de los materiales debera ser acorde a lo indicado en el proyecto ejecutivo, asi como a su
contrato y por ninglin motivo se aceptard una calidad inferior de lo especificado.

Se deberd de cumplir con las intensidades de muestreo especificadas en la tabla de intensidades de
la Direccidon General de Obra Publica municipal, la cual se encuentra publicada en la péagina de la
misma.

Se debera de cumplir con la normativa en materia ambiental, asi como el contratista debera
entregar la documentacién correspondiente para dar cumplimiento a las resoluciones ambientales
de la obra.

El contratista deberd de contar con la pdliza de seguro de responsabilidades civiles y dafios a
terceros, la cual es obligatoria de acuerdo lo indicado en el contrato.

No se aceptara ningun tipo de agrietamientos en el concreto y en caso de que aparezcan, sera
motivo de demolicién sea cual sea la magnitud de la misma.

Se informa que se realizaran los calculos de avance de manera catorcenal los cuales se entregaran
a la dependencia contratante para su evaluacion y se asentaran los porcentajes en ésta bitacora.



10.

11.

ASPECTOS IMPORTANTES A CUIDAR DE LA BITACORA:

Todas las hojas deberdn estar selladas y foliadas consecutivamente y deberan de ser original
y dos copias.

Todas las hojas deberan de contener el nUmero de contrato completo, de preferencia en
la parte superior.

El contenido de cada nota debera precisar, segun las circunstancias de cada caso: nimero,
fecha, descripcién del asunto.

El supervisor deberd asentar en la bitdcora el avance catorcenal el dia de entrega del
reporte.

Al terminar una nota de bitdcora, se deben de cancelar los espacios en blanco, o en su
defecto, colocar la leyenda “Fin de nota”.

En el caso de que existan dos o mas tomos de bitacora deberan ser consecutivos los
numeros de folio de las hojas de cada una, asi como deberdn de continuar la numeracién
de las notas, se debera de asentar en el tomo anterior el fin del mismo y el inicio de
siguiente tomo, indicando el nimero de folio de la que termina y el nimero de folio con el
gue se inicia el siguiente tomo.

Los libros de bitacora deberan de ser tamafo carta.

Deberd asentarse el dia en que el Contratista entrega la estimacion para revisién, asi como
el dia en que se regresa firmada por parte de la supervision para su ingreso ante la D.G.O.P.
Con relacidn a los conceptos fuera de catalogo se deberd asentar la solicitud por parte del
contratista y la autorizacidn por parte de la supervisién y se deberan de describir de
manera completa, todos y cada uno de los conceptos solicitados.

Todas las notas deberan quedar cerradas y resultas, o especificarse que su solucién sera
posterior, debiendo en este Ultimo caso, relacionar la nota de resolucién con la que le dé
origen.

El cierre de la bitacora, se consignara en una nota que dé por terminados los trabajos,
cancelando las hojas que no se hubieren utilizado.



