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MECANISMOS DE COMUNICACION EN ORRA,

MECANISMOS DE COMUNICACION

Existen lineamientos de comunicacion en la obra previomente establecidos por los partes
Involucrados en la ejecucibn de las misrmnas. Estos serdin claros, conclsos, no redundantes y scbretodo
dabaran de coadyuvar a lo expadito del control da la obra. (ver fig.).

Un sistema odecuodo de comunicocidon permite recoger y transmitie la informacion suficlente,
necesara, objetiva y oportuna, para conocer en forma ofganizoda ko que ocume en la obra, v asi
faciitar &l andlisls de problemas. lo toma de decklones adecuado y lo fluldez necesara en la
informacién entre el promaotor o propletaro, el proyactista, la supervision y el contratista,

Se tendrdn que establecer los mecanismos técnico-administrativos, que fociliten la comunicacion
constante y expedita. La falta de ploneacidn adecuada en esta dreq, provoca gue kas obras
padezcon de “bitGeoritis”, “juntitis® y *memoranditis’. por lo que es vital conocer las caracteristicas
bésicas de una comunicacidn sana y fluida,
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LOS MEDIOS DE COMUNICACION QUE SE EJERCEN EN LA OBRA SON:

COMUNICACION FORMAL

COMUNICACION INFORMAL

116

—

BITACORA
PERIODICOS
INFORMES DE OBRA
EXTRAORDINARIOS
ORDINARIAS
JUNTAS DE OBRA,
EXTRAORDINARIAS
MEMORANDAS, ACTAS,
OFICIOS, AVISOS,
CIRCULARES.
- TELEFONICA
COMUNICACION VERBAL ENTREVISTAS
RADIO
PERIODICOS
RECORRIDOS DE OBRA
EVENTUALES

DIARIO DE OBRA



MECANISMOS DE COMUNICACION EN OBRA,

Comunicacion formal:
Es aquela que se genera por escito responsablizondo al (ios) emisor (es) y receptor (8s) por me- dio
de su firma. Cada una de las modalidades, tiene caractersticas especificas. Asi tenemos:

Bitdcora:

Es el elemento oficial bdsico de comunicacion y mando por excelencia. El desconocimiento de su
olcance y aplicacion, impocta en las diferentes etopas de ko obra, como es la caolidod en el
proceso, la oprobocidn de frabaojos extracrdinanos, la entrega vy finiquite de las actividades
contratadas. atc.

La bitGcora es el Gnico elemeanto en el que se autorizan cambios a proyecto, a aspecHicacio- nes.
promoga de trabajos. colidod de los mismos, solicitudes vy aprobaciones a colados, en fin, todos
aquelios elementos que impoacten al tiempo, calidad y costo contratados.

A).- Como genarglidades en el uso de este elemento basico tenamos:

Hobrd tantas bitbooras como contratos existan en la obra.

La supervisidn deberd mantener vigente la (s) bitdcora (s) durante todo el desarrolio de la obra.

Lo bitdcora deberd de tener un fondo técnico basado en todos los anexos de obra (proyecto.
contrato, presupuesto, especificacionas, programas, etc.)

Se deberdn avitar aslentos intrascendentes de notas, asi como  anotaciones hostlles y de cardcter
personal,

El cuidado y vigilancia de la bitbcora estard al corgo de la  Supension. En algunas Instituciones se
da la instruccidbn a  la Residencia de Obro, de llevar el reguardo de la bitbcora, lo  cual no es
aconsejable, pero que én Oimo caso no afecta substanciaments. Lo importante a5 que tengan
ccceso ambas  partes al documento.
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B).- Los generalidades especificas son:

B.1 En relacidn a su fomato:
Se pueden considerar da fres Hipos:
) Disafo particular por Institucidn
b) Formato disefo genaral (compra en papalarias)
¢) Formato habllitado o improvisado (cuaiquier libreta con carocterdsticas de bitGcora).

En cualquiera de las tres altermnativas se deberdn cumplir las condiclones sigulentes:
a) Tamaho: El adecuodo para manejo de la obra (alcance dal contrata).
) Tipo: Libveta con pastas duras de praferencia.
€} Las hojas oniginales deberan estar follodas.
d) Se debe contar con un orginal {(no desprendible) y por lo menos dos coplas, una para el
contratista, otro para el contratanta.
a)Las hojos copios debean ser desprendibles, no asl el onginal,

B.2 En relocion a su cardtula:
Lo bitécora deberd contener en la hoja de dotos generales de la obro, lo sigulente:

Del proyecto:

Mombre

Ubicachon

No. licencia

Descripcibn compacta del proyecto
Mo, confrato

Monto del contrato
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Del promotor propletario o financlero
Nombre y cargo
Domicliio y teléfono

Del contratista
Nombre del contratista
Domicliio y teléfono
Representante en la obra (residenta)

Del representante de ko Supenision

Nombre y cargo
Domicilio v teléfono

Hacer la hoja de registro de firmas del personal autorzado para el manejo de la bitbcora. Ninguna
persona que no aparezca registrodo, podrd hacer uso del mencionado documento.
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CARACTERISTICAS DE SU CONTENIDO

Lo BiGcora se maneja por notos, kas cuales deberdn ser especiicas. todas tendrdn senocion,
indicando la fecha respectiva.

Es necesaro que las bitbcoras tengan una nota de apertura y clerre de obra. En lo primera se
anotaran las reglas basicas que rgen la bitdcora, como oprobackdn de notas vy lectura de las
migmas, outorzaciones, solicitudes, aclaraciones. etc,

Cuando se comate un aror u omisidn an lo redaccidén da la nota se deberd cancalar o aclarar en
ofra; asl como en el caso de existir dudas, tachaduras o enmendaduras, ya que no a5 pro- cedenta
ascribir antre ineas, nl sobreponar, afadir, escribir an los margenas, an I0s aspoacios so- brantas de las
firmas, ni en ningdn otro siio. Cuondoe uno nota presenta estas onomalics. s nulfi- ca
automdticomente. Es imprescindible tener critero para tomar la decisidn de anular las notas.

Al completarse el llenodo de coda una de las hojos de lo bitbcora, es iImportante concelar los
espoacios sobrantes.

Es bdsico que la supervisidn hoga una revisibn perbddica de la bitbcora y clerre nota por nota, esto
es, que de ello e fomule & lstodo técnico-odministrative v o relockbn de 108 trabajos ex-
traordinanos.

Si no le domos una fluidez constante a la bitGoora se convertrd en un “buzdn de quejas™ v no al
elemento donde se constate el avance y control de calidad de la obra. Coda Insttucidn marca sus
nomnas, pero en relacion o ko oceptacion de las notas escritos, se do un margen de 48 horas (2 dias)
parg enterarse,

Si no firma la parte receptora de ka nota, se da por oceptada.

Los aslentos deberdn hacerse con tinta negra indeleble. nunco a maguina, plumén, pluma fuente y
mucho menos con lapi. Las notas debensar claras y concisos, pora que todos los inferasodos s
lean sin problema.
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Las notas gue se incluyen en la bitdeoro serén aquelias que tengan relacidn con el proceso de obra,
clasificondose en:

1.- Certificaciones:
Constancias de inicio o terminacién de trabajos de obra.,

2.- Solicitudes:
Anctaciones con referencla a los frabajos que no se incluyeron en el programa de obra o en el
contrato onginal. Requerimientos de documentacidn faltante en el proceso de obra (planos,
mamaonas descriptivas, especificocionas, precios unitaros, ete.)

3.- Instrucclones.-
Cualquier anotacion referente a las drdenes que la supenvisidn comunique a la constructora.

4.- Aclaraciones.-
Anotociones que Indican la solucién o dudas o complemento de informacién solichada por el
confratista relativas o cualquier aspecto da la obra.

5.- Modificaciones.-
Ajustes o variociones indicodas por el supervisor en relacion a los instrucciones anteriores al
proyaecto vigente, especificacionss. procedimiantos constructivos establecidos en el contrato Iniclal.

&.- Praventivas:
Lo supervision marcard aquellas situaciones trascendentes que pueden generar problemas con
objeto de anticipar soluciones, hacléndole saber al contratista el peligro o precouciones que
deberd tener.
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INFORMES DE OBRA:

Es &l madio de comunicacion gue ke parmite al propletanto estdr iInformado del avance de cbra y de
todos los acontecimientos rascendontales de lo misma,

Tanto a la Residencla como a la Supervisidn le siven para astar al comente del estado de avan- ca
técnico-financiaro v de calidod de la obra.

Estos informes serbin perddicos. abarcando las areas de tlempo. costo, calidad y trdmiftes oficiales.

Los Informes extraordinanos, serGn porcioles abocados o areas especificas. apoyados Con anexos
teécnicos (laboratorio. fotografias, radiografia, etc.)

Conclusion:

La bitdcora debe ser considerada como un elemento de control y comunicacion expedita y no
como un requisito engomaso, el cual prafarimaos olvidar.
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JUNTAS DE OBRA:

Se organizan entre la Supervisidn y o Residencia, en perddos que pueden sar semandales, quin-
cenales, segun s&a conveniente. Se reglzon con el objeto de plantear al controtante ks pro-
blemas, Imprevistos ¥ lo que ocura en el proceso de la obra, cambios a proyecto, estimaciones
atrasos de obra en programa de avance, control de calidad en materales y elecucion de los
trabajos. El contratista por su parte informard sobre los problemas que se enfrenta en la aplico- cldn
da lof procedimientos constructivos, suministro de materales (escasez, calidod. comblo de
especificacion), modificaciones y alteraciones al proyecto, autozacion de estimaciones.

Sa recomienda que Ias juntas de obra saan:

a) Conclsas y concretas

b) Expedttas

c) Ordenadas (orden del dia)

d) Sa dé seguimianto a los problamaos planteados

8) Resolutivos

NSe eviten los mondlogos y las fricclones entre los participantes.
Q) Se respete la puntualidod en los jurtas

h) Sean depuradoras de problemas

D Se realicen las minutas respectivas

D Que exdsta un espiritu de cordialidad, cooperacion y trabajo.
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Los participantes en la ejecucion de la obra (residencia, supervision, proyecto, promotor, prople-
tario, financiero) deberan realizar juntas infernas para el seguimiento de los problemas plantea- dos
en las juntas generales.

Los juntas extracrdinanias se reclzordn cuando los acontecimientos o Imprevistos lo amertten:

accidentes de gravedad. teremoto, vishas Importantes. combios trascendentas al proyecto.
renunclas importantes, etc.

MEMORANDUM, OFICIOS, CARTA:

Este medic tiene como objeto comunicar en forma escrito las drdenes a los asuntos que tengan
relocibn con las actividodes que se estén ejecutaondo. Los documentos deberdn ser ordenados y
archivados y en caso necesario, su contenido, anotado en bitbcora.

Laos caracteristicas de estos documentos son kos sigulentes:

MEMORANDUM

Es un Instrumento predominante para la comunicocion infema de und empresa. E5 un mensaje
(corto o lorgo) de una persona a ofro dentro de una misma organkzacikon, con un fin especifico.

Nomalmente se utiiza pora dar Instrucclones, informes, declsiones, renovaciones en el trabajo.
nombramientos, suspensionas, modificacionas, sollcitudes etc.
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Los portes basicas del memordandum son las sigulentes:

1.- Membrate y/o palabra memonandum

2.- Fecha (abrevioda)

3.- Destinatario (A: nombre)

4.- Origen (De: nombre)

5.- Asunto

&.- Mensaje central

7.~ Inkcliclas o fima

B.- Anexos

9.- Instrucclones para distibucién complementan

ACTAS:

Es una modalidad de comunicackn escrita que tiene por obleto dejar constancia de lo trata- do.
sucedido y acordado en una junta o reunidn. S axtiende en hojas o follos suseltes, o blen an libros
destinados exprasameanta para este propdsito.

La redaccion del acta generaimente estd a cargo del coordinador o responsable del acto.
Debe contener basicaments, lo sigulente:

Cludad, local, hora, fecha en que ko reunién se celebme.
MNombre de los asistentes

Parsona gue la prasidid v existencla del qubum

Orden del dia

Acuerdos tomadaos

Clema y firmas de las personas g quienes comesponda hacerdo
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OFICIOS:

mm.wum%&m:mMMMnm
industriales. La necesidad de crear un mensaje efectivo que cumpla una dobile funcidn, de informar
@ influir, hace gque éste posea coractersticas iImprescindibles:

Claridad

Integridad
Bravedad

Cortesia
Comaccién
Comisién

Creocibn de interds

Lenguoje positivo

Las nueve partes que constituyentes el formato de un oficio son las sigulentes:

I- Membrete

2- Fecha

3 Dastinatardo

4- Saludo

5 Asunto del oficio
& Cuarpo del oficio
7- Despedida

8- Fimma

Q- Anexos 0 Inclusos
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Enbnmmmmm.mmtmmmawrmmmwm
de confrato, combios frascendentes en el mando de ka cbra, funclonamiento de ka obra, nomas v
especificaciones de obra, renovacidn de contrato, compras de equipo especial, efc.

COMUNICACION VERBAL:

Es ol medio mas comn en el desamolio de kas obras. Deberdn ser registrodos. cuando osi se omerte,
en otros medios formales de comunicackon (bitécora, oficios, memoranda), para como- borar kas
ordenes. solicitudes, cambios, compras, bajas de personal, que se hayan indicado en su momento.

Ya seq por teléfono, radio o directomente, las instrucciones verbales deberdn ser: claras concl sas y
deteminantes. Siendo responsable quidn las haya emitido.
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RECORRIDOS DE OBRA:

Son de otta necesidad, ya que por elios se puede constatar la realidad del avance fisico de la obra,
sl como conocer cada uno de los problemas que se presente en elia.

Es convenlente gue en los recomidos s& hagan las anotociones pertinentes, canalizondo estas
posteriormenta, por diferentes conductos, segin su importancia: bitbcora, memorandum, oficio.

Es necesaro que el residente conjuntomente con la supenvision tenga detectadas las definiciones v
anomahas en codo drea. para gue los recomdos sean mis ogiles y productivos.

Los recomidos eventuales se realizardn con motivo de la visita de los proplatarios, financleros o
autoridades oficlales, las cuales no asisten con regularidad a las juntas perdddicas.

Estos recormidos son de carbcter general, no llegando al detalie.
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DIARIO DE OBRA:

No es un elemento de comunicacion, nl un instrumento legal, nl de mando. Es un elemento de
apoyo, de manejo individuol donde se asentardn los ocontecimientos sobresallentes ocumdos
duranta los acthvidodes diaras en la obra.

Es una memora descriptiva de todo lo relotivo a cbservaciones de control de materal, mano de
obra, pruabas, avance de obra, postardomente v despuds de un andlisls, pueda genarar: notas an
bitbcora, octualizacibon de progromas, informes perddicos y especiales, apoyo en juntas, efc.

Se recomiendo que &l diaro personal leve un ordan, sadado v fechado en todos os aslentos que 58
hallan an él,
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