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1. Objetivo.A1
Establecer los lineamientos para llevar a cabo el llenado de la Bitácora de Obra, en cumplimiento con la Ley de Servicios Publicos y Servicios Relacionados
2. Alcance.A2
Este procedimiento aplica 
3. Terminología y definiciones. A3
3.1. Cliente. Organización  o persona que recibe un producto. Es la figura que contrata a DTP Consultores para la ejercer trabajos de supervisión y que es propietario de la obra contratada.
3.2. Documentos de Contrato. Todos los componentes documentales del contrato establecido entre Cliente y Contratista.
3.3. Contrato. Acuerdo legal de correspondencia mutua que obliga al Contratista a proporcionar un servicio especificado en el contrato, y al Cliente a pagarlo.

3.4. Bitácora de Obra. Libro contractual establecido por la LOPS que documenta comentarios diarios y de importancia a través del desarrollo de la Obra.
3.5. Nota de bitácora. Comentario escrito que se registra en la Bitácora de Obra

3.6. GEP. Gerencia de Proyecto de la Supervisión.

3.7. LOPS. Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados.

4. Responsabilidades.A4
4.1. Gerente de Proyecto.
Mantener bajo custodia la bitácora; Realizar registros diarios; Administrar la Bitácora; Revisar diariamente el contenido de la bitácora y verificar el cumplimiento de la misma con lo establecido en la LOPS; promover su uso con los responsables de las diferentes áreas de la GEP; Dar cierre de la Bitácora; mantener informado al Cliente de aspectos revelantes registrados en la Bitácora.

4.2. Controlador de documentos.
Mantener bajo custodia la Bitácora, responsabilidad delegada del gerente de GEP
4.3. Otras disciplinas de la GEP

Realizar registros de los acontecimientos de importancia en su disciplina a traves del proyecto.
5. Descripción del procedimiento.A5
5.1. Generalidades

5.1.1. El uso de la bitácora es obligatorio en cada uno de los contratos de obras y servicios; debiendo permanecer en la oficina de la supervisión de obra de GEP, a fin de que las consultas requeridas se efectúen en el sitio, sin que la bitácora pueda ser extraída de lugar de los trabajos.
5.1.2. La bitacora de la obra quedará bajo la custodia de la supervisión y en ella deberan asentar el avance diario y los acontecimientos que surjan durante el desarrollo de la obra, firmando cada una de las notas tanto el supervisor representante de Cliente como del Contratista. Esta debera trabajarse de acuerdo a lo establecido en los articulos 93 al 97 del Reglamento de la LOP

5.2. Registro en la Bitácora.

5.2.1. La escritura de notas en la Bitácora iniciará con una nota indicando al menos:
a) Fecha de apertura

b) Datos generales de las partes involucradas

c) Nombra y firma del personal aotorizado

d) Domicilio, telefonos

e) Datos particulares del Contrato

f) Alcances descripctivos de los trabajos

g) Datos descriptivos del sitio donde se desarrollarán los trabajos

h) Documentos que identifiquen oficialmente al personal técnico que estará facultado como representante del Cliente y del Contratista.para utilización de la Bitácora indicando a quienes se delega esta facultad.

5.2.2. Todas las notas deberán numerarse en forma seriada.
5.2.3. Todas las notas deberán fecharse consecutivamente respetando, sin excepcion el orden establecido. 
5.2.4. Las notas o asientos deberán efectuarse claramente, con tinta indeleble, letra de molde legible y sin abreviaturas.

5.2.5. Cuando se cometa algun error de escritura, de intención o redacción, la nota deberpá anularse por quien la emita, abbriendo de inmediato otra nota con el número consecutivo que le corresponda y con la descripción correcta.

5.2.6. La nota cuyo original y copias aparezcan con tachaduras y enmendaduras, sera nula.

5.2.7. No se deberá sobreponer ni añadir texto alguno a las notas de Bitácora, ni entre renglones, margenes o cualquier otro sitio, de requeirirse, se deberá abrir otra nota haciendo referencia a la de origen.
5.2.8. Se deberán cancelar los espacios sobrantes de una hoja al complementarse el llenado de las mismas.
5.3. Validaciones en la Bitácora de Obra.

5.3.1. Una vez firmadas las notas de la bitácora, los interesados podrán retirar sus respectivas copias.
5.3.2. Cuando se requiera, se podrán validar oficios, minutas, memoranda y circulares, refiriéndose al contenido de los mismos, o bien, anexando copias. 
5.4. Actualización de la Bitácora de Obra.

5.4.1. El compromiso de matener actualizada la Bitácora de Obra es tanto de la Supervisión como del Contratista y no deberá evadirse esta responsabilidad. asimismo, deberá utilizarse la bitácora para asuntos trascendentes que deriven del objeto de los trabajos en cuestión. 
5.4.2. Todas las notas deberán quedar cerradas y resueltas, o especificarse que su solución será posterior, debiendo en este último caso, relacionar la nota de resolución con la que le dé origen. 
5.5. De Modificaciones al Contrato

5.5.1. Todos los eventos que sucedan durante el desarrollo de los trabajos objeto del contrato, tales como avances, modificaciones, etc., se registrarán en la bitácora correspondiente, formando esta, parte integrante del contrato.

5.5.2. Deberá quedar asentado en la bitácora los dias que no se haya laborado por causas de caso fortuito y/o de fuerza mayor ó imputables al Cliente, lo que respectiva, que servirá de base para el diferimiento del plazo en su caso.

5.6. De Estimaciones para cobro.

5.6.1. Las estimaciones por trabajos ejecutados deberán pagarse por parte del Cliente en el plazo acordado en el contrato, contado a partir de la fecha en que hayan sido autorizadas por la Residencia, fecha que se hará constar en la bitácora de obra. 
5.7. De Terminación de Obra.

5.7.1. Suspensión temporal del Contrato. Cualquier suspensión temporal del Contrato deberá de cumplir con lo establecido en los Artículos 60, 62 y 63 de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y con los artículos 114, 115, 116, 117, 118, y 119 del Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y se hará constar en la bitácora correspondiente.

5.7.2. Terminación anticipada del contrato. El Cliente tendrá la facultad de dar por terminado anticipadamente el Contrato, en cualquier estado que los trabajos se encuentren, porque existan causas justificadas no imputables a el Contratista o de interés general, que le impidan la continuación de los mismos, o no sea posible determinar la temporalidad de la suspensión registrando todos estos hechos en la bitácora correspondiente.

5.7.3. Resición del Contrato. Cliente y Contratista convienen en que el Contrato podrá ser rescindido en caso de incumplimiento, y por causas imputables al Contratrista y al respecto, aceptan que cuando el Cliente sea quien determine rescindirlo, dicha rescisión operará de pleno derecho y sin necesidad de declaración judicial, debiéndose registrar este hecho en la bitácora correspondiente.

5.7.4. El Contratista comunicará por escrito al Cliente la conclusión de los trabajos, a través de la bitácora de Obra.

5.7.5. El Cliente notificará por escrito el término de la supervisión del proyecto y procederá a la recepción física de los trabajos mediante el levantamiento del acta correspondiente dentro de los 15 (quince) días naturales posteriores a la terminación de la supervisión, quedando los trabajos bajo su responsabilidad, hechos que se harán constar en la bitácora correspondiente.

5.7.6. El cierre de la bitácora, se consignará en una nota que dé por terminados los trabajos.
6. Referencias.

6.1. Bases de Licitación
6.2. Contrato de Obra
6.3. Manual de calidad de DTP Consultores
6.4. Ley de Obras Publicas y Servicios Auxiliares
6.5. Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Auxiliares

6.5. Normas establecidas por el Cliente para entrega de documentos.

7. Anexos.A12
No aplica.

8. Registros de calidad. 

No aplican
9. Distribución.

a) Dirección General

b) Gerente de Aseguramiento de Calidad

c) Gerente de Proyecto
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