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A-713 PLANILLA PARA CHEQUEAR TAREAS Y
GESTIONES EN RELACION CON PROYECTO Y
DIRECCION DE OBRA

12 edicion: 1979 / 22 edicion: 1984 / 32 edicion: 1993 / 42 edicion: 1996 / 52 edicion: 2003 / 62 edicion: 2010 / 72 edicion: 2014 /
82 edicion: 2018 / 92 edicion: 2023

Este documento comprende planillas con listados de los estudios, tareas y gestiones que un/a
arquitecto/a puede tener que realizar durante los procesos que se desarrollan durante el proyecto, la
direccion o la administracién de una obra, incluyendo los que pueden precederlos o0 complementarlos.

Las planillas se proponen como una herramienta para facilitar la gestion del/la arquitecto/a a la manera
de un ayudamemoria, “check-list” o listado de verificacién. Pueden constituirse en un cuaderno de
trabajo util en el estudio o en la obra y trasformarse, mediante ciertos ajustes o complementos, en un
manual de procedimientos para ordenar y facilitar las tareas de directores/as o jefes/as de proyecto o
de obra.

Con el objeto de facilitar el ordenamiento y un mejor acceso a la informacion, el proceso ha sido
subdividido en paquetes de tareas, comenzando con las que pueden ser necesarias previo a las de
proyecto y concluyendo con las que se ha denominado tareas post-construccion.

Los items que figuran en las planillas son genéricos y enunciativos, no deben ser considerados

ni taxativos ni excluyentes y fueron preparados teniendo como referencia tareas que pueden ser
necesarias en proyectos y obras de ejecucion normal. Es a opcién del/la arquitecto/a decidir en cada
caso y en funcién del tipo de encargo, las caracteristicas del proyecto y de la obra, las tareas que
considera necesarias y la oportunidad para su ejecucién.

En consecuencia los items pueden resultar necesarios, convenientes, superfluos o inaplicables. El
contenido de las planillas no pretende ser exhaustivo y la ejecucion de otras tareas puede ser necesaria
para determinados proyectos u obras o por profesionales que siguen rutinas mas pormenorizadas.

Se considera oportuno efectuar las aclaraciones siguientes:

+ Enlas planillas los paquetes de tareas se ordenan manteniendo la secuencia con que suelen
presentarse en la practica profesional y el ordenamiento de las tareas dentro de cada planilla no
indica prevalencia o prioridad.

« Enalgunos listados figuran items con tareas que no estan comprendidas en los servicios de
proyecto y direccion de acuerdo con lo dispuesto en el Capitulo 3 del documento Honorarios
sugeridos CPAU

+  (A-115). Algunos deben ser cumplidos por otros profesionales, otros pueden estar a cargo del/la
arquitecto/a, en cuyo caso originan honorarios que deben sumarse a los de proyecto y direccion,
salvo que en el encargo se haya convenido otra cosa. Dentro de tales supuestos se aclara que:

+ los items sin sefialar corresponden a servicios profesionales comprendidos dentro de las tareas a
cargo del/la directora/a de proyecto y/o de obra

+ los items sefalados 1"~ corresponden a servicios profesionales no comprendidos dentro de las
tareas a cargo del/la directora/a de proyecto y/o de obra
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los items sefialados (1™ corresponden a servicios profesionales no comprendidos dentro de las
tareas a cargo del/la directora/a de proyecto y/o de obra

los items sefialados ? corresponden a servicios profesionales no comprendidos dentro de las
tareas a cargo del/la directora/a de proyecto y/o de obra cuyos honorarios figuran en el Capitulo 3
del documento Honorarios sugeridos CPAU

los items sefialados Ticorresponden a servicios profesionales cuyos honorarios figuran en el
Capitulo 20 del documento Aranceles sugeridos CPAU

los items sefialados @ corresponden a servicios profesionales que no pueden ser realizados por
el/la arquitecto/a.
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105 ¥ TAREAS PARA EVALUAR LA FACTIBILIDAD DEL PROYECTO

Tienen por chiato obten, producin o evaluss informacion necessria pers o proyecto y faciliter al srpuRecto ¥ a sucliante
fa toma de decish

3

Puecen comprender, entre ctios, los que fguran en el lstado que sigue.

T

dal de pov el cliente

-IE.vi.sal ¥ nn:lena‘r la i{furmal::idn‘leci‘bi:ls

AETECTAl OMESKINES ¥ EXCES05

valonizar ka informaciin y asignar priondades

evaluar en forma preliminar y tentativa la compatibilidad entre programa de
necesidades, terreno, presupuesto asignado y plazos requeridos

reelabaorar el programa de necesidades y si comesponde, proponer altemativas.

e de

progr

Evaluar y fijar:

requerimientos funcionales y operativos
requerimlentos de estacionamlenta
superfices necesarias

requerimientos tdenico - constructivos
requerimlentos de [nstalsciones
requerimientos de equipamiento
requerimientos de costos y de tlempos

otros requerimientos eapecificos del proyecto

thasta fa ter de Ia obra,

Evaluacidn preliminar y tentaiiva del tiempo que demandard foda ol prayecta,

estudios de factibilided y del sitio
croquis preliminares, anteproyecto y documentacidn de proyecto

y trémites ante emp de icios plblicos
trémites municipales
aprobaciones del comitente
llamadn & lcitacidn y estudio de propuesias
adjudicacidn y firma de los contratos de construccion

construceein de la aba

Evaluacidn preliminar y del costo del proyecto, =

- derechos municipales

costo de demaliciones yio de acondicionamiento del terrenc
cogto de la construcciin

costa de equipamientos especiales, parquizackin, muebles y afines

= honorarios del arquitecto:

+ por proyecto y direccion de obeas de aruitectura, estructuras & instalaciones
= por estudios y/o presentaciones especiales

= por sevicios post-construccion

honcranos de otros profesionales:

* por presentaciones y tramitacicnes municipales

= por mensura y ndvelacion

= por ensayoa y estudio de suelos

- por estudios especlales

+ del profestonal en segurldad e higkene (sl 1o contrata el Comitente)

Estudios del costo de md‘ele\ﬂﬂﬂnmnﬁudnmwﬂendn

comisiones inmobiliarias por ventas y alquileres.
miianza
costo de opersciin del edificlo y sus Instalaclones, Impoestos ¥ tasas

mantenimientes preventivo ¥ comectivo

- sEQUI0S

- seqguridad

Estudios de /o ool
Estudios de mercada, estudios inmobiliarios
Estudios econdmico-financieros

estudios para determinar ba vida Gt del edificio

disgrama de flujos de inversiones

Estudio de impacto ambiental
Estudio de pasive ambisntal
Tareas en refacién con el cumplimiento de normas oficiales

recopllar informaciin necesarna sobre codiges de pl o y de edi , e 0%
Técnioos ¥ leyes U ordenanzas especiales

sedlcitar al comitente ka contratacldn de estudios de Impacto amblental yfo de pasive ambdental

Tareas én rélacéon con el cumphimiento de hormas establecidas por eites privados

averiguar sl exlsten regl o ondemings, propledad horlzontal, country-clubs,
barrios privados ¥ precintos indusinales

FEtEn normas de int de seguros aplicables al proyecto
averiguar sl existen normas corpoerativas propias del cliente

Tareas en refacidn con | de de servicies pablicos

agua; averiguar la raza y tapada de a red pablica o la profundidad v calidades de lasnapas fredticas

cloacas: averiguar la razay tapada de [ red piblica o € tipo, dimensiones y costos de constuccion
v operackin de cimaras o plantas de tratamiento de efluentes

desagiies phviales: averiguar sl basta con el o natural o sl se requiesen drenages especiales

gas. averiguar b fraza de la red y la necesidad de cdmara transformadora o la disponibilidad del
suministro de gas liquido para tangues o suministro de balones.

energia eléctrica: informarse sobre la necesidad de cédmara trasformadora

comunicaciones: averiguar la existencia de servicsos telefdnicos, idem digitalizados wo de fibra dptica,
Tw-cable, ADSL, etc

Estudios para construccidn en etapas

FECHA

CPAU
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2 . ESTUDIOS DEL SITIO

Tienen por objeto obtener, producir o evaluar informacion para comprobar que las condiciones del terreno o lugar de ejecucién
de los trabajos son las apropiadas para satisfacer los requerimientos del programa de necesidades y de las normas jurisdiccionales.
Pueden comprender, entre otros, los que figuran en el listado que sigue.

' Estudios para la seleccion de terrenos o de construcciones existentes
Tareas en relacion con el terreno
— en caso de terrenos sin demarcacion, solicitar al comitente el amojonamiento por un agrimensor
— averiguar si el predio esta afectado por servidumbres
— visitar, inspeccionar, obtener fotografias, verificar la orientacion
— apreciar:
+ las caracteristicas principales, irregularidades, niveles
+ el entorno y visuales desde y hacia el terreno
+ laforestacion a preservar y a desmontar
— solicitar al comitente la designacion de un profesional para que efectie la planialtimetria del terreno
— asesorar al comitente para designar al profesional a cargo del ensayo y estudio de suelos
— evaluar el ensayos y estudio del suelos
— consultar a autoridades jurisdiccionales sobre la necesidad de estudios especiales
— solicitar al equipo de proyecto y especialistas para que visiten el lugar de ejecucion de los trabajos
Tareas en relacion con el entorno
— comprobar la existencia o no de subsuelos linderos
— registrar la posicion de arboles, postes y luminarias frente al terreno
— solicitar al comitente la actuacion de un escribano para dejar constancia del estado de las medianeras existentes

— obtener informacion sobre el escurrimiento natural de aguas pluviales en calzada y predios linderos
y sobre los efectos de precipitaciones excepcionales

— medir anchos de calzada y acera, distancias y niveles a esquinas

— consultar registros climaticos

— efectuar relevamientos y estudios del entorno y su equipamiento urbano

Tareas en relacion con construcciones existentes en el predio

— comprobar :
+ la existencia de estructuras, instalaciones y los respectivos planos municipales
+ la concordancia de los planos con la construccion existente

— evaluar la condicion reglamentaria de las construcciones existentes

— efectuar la medicién de construcciones existentes, replanteos

FECHA

— ejecutar planos de construcciones existentes

— evaluar el estado de estructuras e instalaciones de construcciones existentes

— asesorar al comitente para la designacion de especialistas y laboratorios para la ejecucion de pruebas y ensayos
— evaluar la ejecucion de pruebas y/o ensayos de estructuras e instalaciones existentes

— ordenar el recélculo de estructuras e instalaciones existentes

Gestiones en relacion con muros divisorios existente

— controlar el correcto emplazamiento de los muros existente

— replantear medidas y espesores

— comprobar el estado de conservacion de los muros existentes: grietas, fisuras y humedades e
inspeccionar los interiores de locales de los edificios adyacentes

— obtener constancias fotogréficas y notariales

— archivar la informacion precedente para volcarla oportunamente en planos y especificaciones
de la documentacién de proyecto

— efectuar liquidaciones de medianeria
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5 PREVIAS A LA FIRMA DEL CONTRATO ARQUITECTO/COMITEN
Tienen por abjeso proporcionar, al anquitecto yio al chienta, informacicn k les cord O necesitan antes

figuran en o lstado e sigue.
Obtener infor acerca de la co del cliente

- acerca de la sobvencka econdmico - financlera en relacién con el costo estimade ded proyecto

- zobre la seredad que trasunta su proyecto

- secerca de la conflabllidad con respecio al cumplimiento de sus cbligaciones

— s condicin frente al VA

Infarmar al clisnte ol aleance de los servicios profesionales

- ecerca del servicio de provecto y direccion de obra, senvicios incluidos v excluidos del encargo bdsico
- ecerca de otros servicios profesionales que pueden ser necesarios

- acerca del concepto y retribuciin de gastos especiales, gasios especiales previsios

Informar al uﬂa‘m los 5l [para acordar

- suminsstrar informacion referlda al sistema |5l es o

= Informas acerca del IVA como integrante del monto de obva

= informas acerca del IVA que debe aplicarse sobre el honoraro

- acordar ef criterio para establecer el honorario y los montos, porcentajes u otros parémetros

= Iaswmqasydesverﬁasdelosdlé-lmossiﬁemasy su ncidencia sobe las 1areas ylwmdeﬂa@m

- proponer el sistema que en ese momento surge como méds adecuado

Awdlrmdmbtﬂuos awstablecer en ol contrato

- acordar los plazos para la ejecucldn de las tareas por el arquitecto

— acordar los plazos para las aprobaciones a cargo del cliente

— Infesrmar sobee las ventajas de establecer plazos razonables para [ constrecoion de i obra

- acordsr en forma preliminar [os plazos estimades para la constreccsn

Revisar con el cliente of programa de necesidades

— werificar :
+ la compatibilidad y razonabilidad de los requerimientos del programa informado por & cliente
= el presupuesto y os plazos de gecucidn asignados

— acordar, 5 &6 n lo, o ajustes 05 al [ de e, resiplesto
asignado o plazos de ejecucién

— altemativa 1

= gelecoionar un modelo de contrato del GPALI
+ completar sus cldusula, efectuar las adecuaciones y ajustes que sean necesarios
_ alemativa 2 redactar un proyecto de contrato
- alternativa 3: revisar un proyecto de contrato preparado por el chente
~ en cualquier caso: revisidn por un abogado
— pogicidn del arquitecto frente al (VA
- posteion del arquitecto respecto del impuesto a los ingresos brutos
Estimar la vastedad def trabajo a realizar
— preparas una lista tentativa de bos planos, escritos y gestiones necesanos desagregados por etapas

- estimar horas/profesional por planos, escritos y gestiones desagregados por efapas y segin los
roles o niveles profesionales

Evaluar el (en de grandes p
— la capacidad fisica disponible en el estudio

— el equipambento basice disponible, tabdercs, asientes, luminarias, compatadoras, software
— evaluar alternativas, p.e).: alquiler de superficle adicional o asociacidn con olro estedio

Planificar Ia constitucidn del equipo que participard an of proyecta
- designar el jefe de proyecto, profesionales, especialistas y personal del estudio

— acordar plazos, retribuciones y responsabilidades
Phllmnnrln_gms.yw
caleulsr log egresos desagregados ped elapas |

peor honorarios y retribuciones de los especialistas y del equipo del estudio
- por gastos directos, indirectos v por apories provisionales e impositivos

— por apoites a Consejos o Coleqios prowinclales v las cajas de previsidn
segin leyes provinciales

calcular los ingreses por honorasios desagregados por etapas
— programar ¥ compatibilizar fos ingresos y egresos previstos
— prever recursos para financiar la ejecucion del proyecto, si fuere necesario
Planificar los plazes de efecuciin del proyecta
— peeparar :
« un diagrama de barras con las Tareas a cargo del estudio y de los especialistas
« un dizgrama de flechas cuando sea necesario
« acordar el plan de wrabajo con el jefe de proyecto, los especialistas y el equipo deproyecto
Pianificar las comunicaciones
- acordar :
« conlos especialistas el programa de disefio a utilizar en el proyecto
* rutinas para el intercambio de informacidn interna del eatudio y con los eapecialistas
= rutings para ef imercambso de informacidn con & comitente
= evaluar los medios disponibles para ecmunicaciones telefdnicas, cormeo electidnico, fax
+ suministrar a todos los participantes del proyecto un directorio con los datos de todos los involucrados
Pianificar Ia cantabilidad def proyecta
— establecer rutinas
— para la rendicidn y contabilidad de los gastos del proyecto
— para el pago de honorarios y refribuckones dentro del estudio
- para el pago de honorarios a especialistas
+ acordar rutinas con € comitente
« para la facturaciin y cobro de honorarios

— parala facturachdn y cobro de gastos especiales

dela firma del corrato y brindar a este dltima de dacisk Puedan oo las que

CPAU
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4 . CROQUIS PRELIMINAR

La ejecucion del croquis preliminar puede comprender, entre otras, las tareas que figuran en ellistado que sigue FECHA

Tareas privativas del arquitecto

— revisar y evaluar toda la informacion disponible, incluyendo estudios previos, programa de
necesidades, estudios del sitio, presupuesto autorizado, normativa vigente

— actualizar el directorio en relacion con el proyecto y distribuirlo a todos los involucrados

— revisar el plan de trabajo para la ejecucion del proyecto y distribuirlo a todos los involucrados
— efectuar un listado preliminar de los elementos que integraran la presentacion del croquis preliminar
— preparar diagramas funcionales sintéticos y las relaciones entre sus partes

— desarrollar los diagramas funcionales en esquemas de plantas, cortes y elevaciones

_ introducir, en caso de necesidad o conveniencia, modificaciones al programa de necesidades
previo acuerdo con el comitente

— monitorear el avance del croquis preliminar en relacion con el plan de trabajo

— monitorear costos y gastos de produccion del proyecto en relacion con los previstos; introducir los
ajustes necesarios

— preparar un bosquejo de memoria con la descripcion general de la propuesta
— confeccionar los elementos gréficos y escritos que representan el croquis preliminar [*1]
— introducir, si fuere necesario, ajustes al croquis preliminar acordados con el comitente

Tareas en relacion con los especialistas

— designar los especialistas que participaran en el proyecto

_ designar el/los representantes del estudio ante los especialistas

— efectuar consultas en forma preliminar para adoptar las previsiones que puedan resultar necesarias
a nivel croquis preliminares

— discutir fundamentos y criterios para adoptar sistemas constructivos, estructura e instalaciones
— evaluar conjuntamente con los especialistas los esquemas funcionales y anticipar eventuales conflictos
Tareas en relacion con el comitente

— designar el/los representantes del estudio ante el comitente

— solicitar la designacion del/de los representantes del comitente ante el estudio

— solicitar, cuando corresponde, autorizacion para la introduccion de modificaciones al programa
de necesidades

— acordar con el comitente la presentacion de los croquis preliminares

— efectuar la presentacion de los croquis preliminares

— evaluar con el comitente, si fuere necesario, ajustes y modificaciones a introducir a los croquis
preliminares a su pedido

— redactar minuta con detalle de los elementos presentados, observaciones del comitente y ajustes
acordados, fecha y firma

— remitir al comitente copia de la minuta mencionada en el punto anterior

— emitir factura de honorarios segtin lo acordado
Nota [*1]

En el documento Cartilla de tareas y honorarios sugeridos para encargos de proyecto y direccion (2 A-111)
figura un listado con los documentos graficos y escritos que pueden ser necesarios para confeccionar el croquis preliminar
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La ejecucion dal s preh e cler, entre obras, ke taress que figuran en o listado que sigue

MM muwm
- confirmar ef equipe de trabajo, degignar nuevos integrantes cuendo sea necesario

— actualizar €l directorio en relacidn con el proyecto; distribuirlo a todos los involucrados

— evaluar en conjunto el crogquis prdlmlmr apmbadu plan de trabajo, costos previstos para la ejecucion
del y toda la i

= izar la i respecto a sistemnas, equipos y materiales, en especial
los que se presume que podrdn Integrar el proyecto; seleccidn y archivo de folletos y materiales,

— efectuar un listado iminar de log fue i in la icn dal proy

— revisar en detalle ¢ prog e y verificar

su

= it el avance del

relacidn con el plan de rabajo

_ o805 4 A ol toldh | fstos, Inodici aj
i i icaci g de i previa izaciin del i o a gu pedido

= o6 la i del temenc; ajustar si comesponde los planos
eﬂejecuclén yenwarmplas a Ios eweaall..ta

~ confimmar que los sistemas i i conel del anteproy

- selecch en forma preliminar, los lales y ' s slgnifs consultar al

- i &l aj del ala iva vigente y, cuando comesponde,
efectuar ajustes para |as adecusciones necesarias

— proceder, a pedido del i ala e 360 de tareas i alas
maquetas, renders y similares, previa ap ion de los gastos

= R T 1areas o estudi peciales adick S, 4

— solicitar a bos especialistas |a informacian o el material que se considere necesario para

P lap P
- i los gréficos que | i *21
— redactar una memonia iptiva con los asp principales que la p 1*2]
~ ajustar bos o de Icles y las rel de los distinos tipos de superficies, por
ejennplo, proplias y cmmnes, por persona, por unsdad funcional
= i al global estimati ion de oa items excluidos
- ejecutar, a pedido del i un por rubros y/oitems, previo acuerdo

del honorario comespondiente
— gjecutar, a pedido del comitente, un estudio sobre fa vida @il y/o costo operativo. del edificio, previo
acuerdo del honorario corespandiente

= con el i la del

— efectuar s presentaciin del anteproyecto

o quztes ¥ icac con el

= ir, 5i
MMMMMMM

- o TEmEnn ¥

- evaluar, con los especialistas involucrados, el informe con el estudio de suelos; si fuere
necesario, solicitar estudios complementarios y/o proceder a bos ajustes de proyecto

= i i Jill base (layers)

= que su Y con respecto a las nomlras ynrocealmlentos e as autoridades

yio i in de los trémites

requeritles que avancen en sus respectivos trabajos conservanda igual feemato, posiclonado
de los dibujos, escala y criterics de representacién que los plancs que se les proporcionan

aadopiar para | it del P fhobal

- evahiar conj i los costos de i de s
con el costo unitario de i

- requerir informacidn prefiminar sobre & tipo de fundacian a adoptar

- requeris ¥ de |as piezas con
e el proyecio
L i i sobr dizos y salas de maquinas de plencs para

cafierias yconducms, ‘entrepisns técnicos, locales para cdmaras de transformacion y medidores,
tanques y cdmaras de bombeo, incendio y reserva, etc

= lequerlscada ialista i ion eobre las i i servicios. ini: fque la
debe recibir de otras iali

a cada li i sobire las senvicios o

= que la
a;peualldad debe provess a otras especialidades

- coordinar y eonducir ks de trabajo que sean
> eltipo de icn y las i de les piezas con
0 el proyecto
= la ihii de los i i i o equipos elegidos

= icacic T de superficie y volumen, acceso, ventilacion, etc, de pasadizos
y salas de ma e plenos px dherlas ¥ I pisos 1cnicos, losales
jpara camaras de trensformacion y medidores, tanqgues y camaras de bombeo, incendio y reserva, ete

Tareas en relacidn con &f comitente

— fewisar y evalur toda dla del i soliciar i
en caso de ser necesarko, para proceder a los ajustes necesarios yoomunlcarlos atodos
los involucradaos.

sollcitar autorizacian, en caso de ser para la i o olif
al progy de wio crogquis prefimi

solicitar aprobacion, en caso de ser o, para dar 1areas o estudl n
alicionales a los acordades

= acordar con el i la pi 0 dal i
efectuar la presentacidn
= evaluar con el cuando ponde, los ajustes y

— ‘redactaf minuts con detalle dé h qo o jones del comitente y ajustes
acordados al anteproyecto, fecha y firma

— remitir al comitente copla de k minuta mencionada en el punto anterior
— emitr factera de honoranos seqin lo acordado

Mota [*2]
Enel i de tareas y itk proyecto p diveccion (#4111}
Tiguira un lstack lag d o y eserib lonar un
Aantaproyecto.
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6.
Lo ajecuciin de | icin o las aque fi | listado que sigus
Tareas privativas del arquitecto

- confirmar el equipo de proyecto, designar nuevos Integrantes cuando sea necesario
— reviear el anteproyecto aprobado, plan de trabago, costoe previstos para la ejecucion del proyecto
 toda [a informacidn disponible

— revisar en detalle e p

o de idades y verificar su
efectuar un listade prefiminar de los elemen tos que integracan ka docurmentaciin de proyecto
- confimmar el listado de s por C y entes con jurisdicci bre (8 obra

= el di relacid &l proyecto y distribuirlo a todos los i

- actualizar la informacian disponible con respecto a sistemas, equipos y materiales, en especial
los que se presume que podrén integrar el proyecto; sebeccion y archivo de folletos y materiales.

— coordinar kos trabajos entre los i del equipo del i B ial y de efiog entre ai
- actuslizar imi | costo d win y advertir &l i si existen
= &l avance de la d an de proyecto en relackin con ed plan de trabajo
= i costos ¥ gestos en it Ioa previ Ia & i introducir
los ajustes necesarios
= infroducir i '] aprobado previa autorizacion del comitente o a su pedido
= que los sk i {7 SeEn i entra si

— definir lales y i & informar al i stimplican cambios con los
propuestos en el anteproyecto

_ " el ajuste de la d Jon de provecto a la fge i p
efectuar ajustes para las adecuacionss necesanas

= previa izacidn del i Ia gj 30n de tareas tudi
adicionales a los acordados

- proceder, previa izacian del i ala & hon de tareas adici alas
previo acuerdo del honorario cormespondiente

determinar ka fecha limite para la inreducekin de ajustes a los planos basleos {layers) y remitirlos

@ todos fos invelucrados

- ik inar los p clirr e reps I para 2 o e proyecio yio de sus partes:
disefio asistido, dibujo manual, fichas de catdlogo, documentos Mepa, tipeo de textos, etc

- perefijar los p clirm e b an y ducclin para loes distintos documentos
dhisenar y fijar los contenddes de cardtulas yfo rdtulos para los plancs.

- digefiar y fijar los idos de cardtulas y \para los escritos
- confeccionar planas y planillas de ka docurmentackin de proyeeto [*3]
- i la itin escrita de la d i6n de proyecta 3]

- preparar indices completos de planas y escritos y itirloa & todos bos i

- preparar un listado de verificaciones

— preparar ur ol cod las | ¥ ofras acclones a cargo del comitente

- i oz de itack v i ante i yentes con jurisdiccidn
sobre las obras

- cond presup desagregado por b larackin de los tems exp i

- ejecutar, a pedido del i um i detallado por rubros e itemns, previo acuerdo
del honorario correspondienta

- Ir los ajustes y medificach dos con el i

Tareas en relacion con los especialistas

- reconfirmar la compatibdidad de los slstemas constructives, materales yo equipos elegidos
— fijar el cronograma de elapas y/o entregas parciales

- planos - base

con el grado de avance alcanzado

= los requerimi de dis i icienci i costo de hon, costos de
Operacion y mantenimiento

- los req i bre pasadizos y sakas de madg il plencs para caferfas
y conducios, entrepisos técnicos, locales para cdmaras de transformacin y medidores, tangues y
camaras de bombea, incendio y resenva, et

= confirmar los requerimientos sobre las o que ks
debe recibic de ofras especialidades

= i la s 4N sobre las instalach o i que la especialidad debe provesr
A oiras especialidades

- cocrdinar y conduclr las reuniones de rabajo

& que BT Trabajos sgual formiato, posicionado
de los dibujos, escala y criterios de representacion que los planos que se les proporcionan

- recordarles las fechas tope para la entrega de lae documentaciones a su cargo
— TeVisar en conjunt cadla especialista la d I de proyects [43]

- revisar 1l con las

fue e P @ reciblr entre si.

e proyecto de las esp

- evaluar en conjunto sl bos costos de i de ka idad dran dentro del costo
e construcaion total previsto

Tareas en relacién con el comitante

= soli-citar izach par‘a lai ion de i i &l li] aprobado

~ revisar y evaluar i i o i i aoficitar i
cuanda corresponda

~ revisar en conjunto los ajustes y icaci i idos a pedido del

solicitar aprobacion para proceder con la gj i0n de tareas i alas

sollcitar aprobacion para encomendar tareas o estudios esp alos

- revigar el pi gado por rubros, i ion de ajustes si !

~ pcordar con el i la ion de la ion de proyecto

- efectuar la presentaciin

— evaluar en conjunto los ajustes y ificaci ail ir, &1
~ redactar mi detalle de | i del y Bjustes. o

- remitir al i copia de la minuta i &l punto anteriar
~ emitir factura de honorarios segan ko acordado
MNota [*3]

{FA111) Cartilla de
log decurnenos graficos y esciitos que pueden ser riog p;

direccidn figura un listada con

FECHA
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El proceso da Bamado & licitacion v estudio de propuestas pueda comprander, entre ofras, kas tereas gue figuranaen el listado que sigue

Tareas en relacidn con ol comitente previas al llamado a licitacidr

acordar elflos sistemas a adaptar para la contratacidn de las obras

&0 Gaso de contratos separades, acordarlos rubros a cargo de un contratista peincipal y los nubros
y/o las provisiones que se contratarén separadamente

acofdar el ajuste de los honorarnos en caso de que el esqueina y las modalidades de contratackn adoptados
mpliquen mayores obligaciones y regponsabilidades que les previstas en el contreto arquitecto/comitente

acordar si se provessin matenales a los efecios de disponer |as resenvas necesarntas en kos phegosde condiciones

acordar |os conceptos a incorporar en pliegos de licitacidn y contratacion con incidencia directa
en los costos de construccidn

acordar los rubros yo ltems que va a comprar o suminksirar directamenie y/o (s que no deben
sef Incluldes en los contratos de construccién

acordar elflos slstemas a adaptar para la adjudicacidn de las obras

confirmar la informacidn incorporada & kos pliegos de licitacién y contratacion referente a plazos
di ejecuciin y de garantia

confirmarkos modeles de conirata y phegos de condiciones propuesios

proporcional el listado de materales y equipos a sef provistos por el comitente con un Cronograma
p&ra su ingreson a obra

acordar |os cronogramas y plazos para las etapas de adjudicacian y contratacitn

reconfirmar la informacian de los pliegosa de licitacidn y contratecion referente a plazos de ejecucion
y de garantia, seguios, constiiucian de garantias, forma de pago, etc

solicitarleque su asesor legal efectie una revisidn de los pllegos de condiciones
asesoral b para la seleccldn de las firmas comerciales a lnvitar

en licitaciones abiertas proporclonarle & texto del sviso para publicar el llanado a lcitacidn
Tareas privativas del arquitects

- compaginar ks documentaciones de Batacion y verficar gue incluyen toda la informachin necesarns
— evaluar los antecedentes téonicos de las firmas & invitar

- en licitaciones por invitacion, efectuar comunicaciones a les firmas seleccionadas

- reglstrar las firmas que retiran documentaciones para hacerles llegar las respuestas a consullas
¥ las circulares sln consulta que se puedan emitis

— en liciteciones por invitacion, confirmar el interée por participar de las firmae invitadas

redactar aclaraciones y respuestas a las consultas recibldas y circulares sin consulta en caso de
aclaraciones o modificaciones de las bazes de la licitacion y remitirlas a todos boe interesados

— preparar una planilla para registrar el cumplimiento de los requerimientos formales de las propuestas

- colaborar con el comitente para recibin las propuestas

controlar gue las propuesta cumpdan con ks requermientos de presentacion formulados en las bases y
no contengan vicios formales o iregulandades

evaluar los anlecedentes idenicos que inchuyan las propuestas
- detectar y evaluar las reservas o condicionamientos que pueden incluir les ofertas

constatar que las ofetas sean completas y que ne existan exclusionses

- comprobar que los computos de los items mas significativos no difieran sustancialmente con los
de las restanies oferias o con log que pueda disponer el aruitectn

— comprobar que los precios unitanos de 0s items mis significativas respondan a valores previsibles
o que difieren razonablemente con los de otras oferas

- comunicar a los ofarentes el rechazo de las propuestas que no sean admitidas

— requerir y recibir mformacidn complementaria de loe oferentes & quienessze las haya solicitado
- cOmpanar y evaluar las propuestas

Tareas en relacidn con los especialistas

- confecconas un informe con ks andlisls y estudios realizades sobre las propoeestas y suadecuacidn
 la documentacion de licitacidn

- comunicar al edjudicatario la sdjudicacién y convocarlo para la suscripoion del contrato

revisar con cada especialista la documentacion de licitaciin de su especialidad
redactar en conjunio aclaraciones y respuesias a las consulias recibidas

revisar y evaluar las propuesias de la especialidad
Tareas en relacian con of comitente luego de efectuada la licitacién
— entregarle los originales de las propuestas recibides y reservar las copias para su revisidn,

comparaciin y evaluacidn,

— agolicitar al comitente qua encomienda & sus asesores contables y lagales |a revisidn de los
antecedentes legales y econdmico financieroa de los oferentes

- colabarar en el proceso de aceptar o rechazar propuestas
— presentar &l informe con los endlisiey estudios realizados
- brindar asitencia a pedido del comitente en negociaciones con pozibles adjudicatarios

— emitir factura de honorarkos sequn lo acordado

7 . LLAMADO A LICITACION Y ESTUDIO DE PROPUESTAS

FECHA

CPAU
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8 . CONTRATACION DE LA OBRA

El proceso de contratacion de la obra puede comprender, entre otras, las tareas que figuran en el listado que sigue

Tareas privativas del arquitecto

completar el proyecto de contrata con la informacion especifica con respecto al adjudicatario y su oferta

revisar la documentacion que pueda haber perdide vigencia por ajustes o modificaciones introducidas
durante el proceso de licitacion o con motivo de negociaciones de tltimo momento.

requerir al adjudicatario la presentacion de la garantia de cumplimiento de contrato cuando el
pliego de condiciones lo establece.

requerir al adjudicatario los seguros establecidos por el pliego de condiciones y solicitar al comitente
su revision por un experto

requerir al adjudicatario el plan de trabajo definitivo, basado en los plazos acordados y en el plan
de trabajo preliminar de la documentacioén de proyecto

compaginar 3 juegos de copias de todos los documentos que se adjuntaran a la contrata
para la firma del contrato y posteriormente reservar un juego para la Direccion de obra.

Tareas en relacién con el comitente

FECHA

proponer al comitente un modelo de contrato

recordar al comitente la conveniencia de contratar seguros por coberturas no exigidas al adjudicatario
solicitar al comitente la revision del proyecto de contrato por su asesor legal

asistir al comitente para que emita la orden de inicio de obra

emitir factura de honorarios segun lo acordado

CPAU
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Sehnomadomr dmriellapm" fiom de la abra en apas: Ineclackin, anaEciOn. Aungue
del{mmeg precisos, Meemblwef lapsnsdusmeloswales Ias gesllonesy:aesedel
La inick yla por requerin gesthones y
tareas s raraments se repiten durante e resto de la ohra En camhlq ein ks mwe Imelmedla dmcmmada artrasamente
“eonstruccion”, se levan a cabo las gestiones y de obra, algunas de
ellas presentes tamblén en las dos etapas extremas,
Alosefeﬂnsdeeslelrm Iaetana‘lmclacuan comienza firma del/de i de
heasta el Acta de nlciacion de los l{ahm& Esta etapa pusde comprender,
entre oirag, lasiareas ue figuran en e Bstado gue sigue
FECHA
Tareas de programacidn
establecer;
- procedimi para el | de o i inf i 01 {
comitente y especialistas
- un sistema para el archive de la it istente y de la nueva a generar
_ alos Jallstas los b e las respectl talldad
- el di oy 1 a todas las partes involucradas

- proponer al comitente un plan de socopios yfo de anticipos para la compra de materiales
- prep«ar un pian de Irwerslones basado en los planes anteriores y ebevario al comitente

“:I\e.l atis CON respecto a:
+ laforma de constitulr I3 garantia sustiutiva del fondo de reparos
+ |a forma de constituir la garantia por anticipo para la compra de materiales
- laz
- la compafiia ART
- referentes a obros seguros requeridos por pliegos
!

- designar i el ils e |a direcchin de fa oba
+ comunicar al contratista:
+ la designaciin de representanies de la DO

+ las limitack ala idad de los dela DD

- tomar conocirmient

+ de la designacion de jefes de obra y/u otros representantes del contratista

+ dela designacion de capataces

== |nlewenl para que el contratista firme log planos i en icidn o or
/o e il yode |

= las ded Ista ante de servicios
entregar al contratista

+ copias de ka documentaciin de proyecto y de los planos municipales aprobados v

+ planos ioe de la ¥

- controlar la existencia en olva de copiss de fa 300 de
Tareas en elacion conel obradar
- entregar al contratista las medidas, textos y tipografias del cartel de obra

- controdar la ia entre | i de obrador y los requerimientoe de pliegos,
planos yfo disposiciones municipales

- controlar las o i ¥ equipo provi por el i dos por los pliegos de
condiciones o de especificaciones denkcas, para su utllizacian por la 00

— werificar la existencia del cusdemo de Ordenes de senvicio y del cuademo de pedidos

- controtar el curnpl e normas o i disposk e pliegos respecta al canel y cerco de abrg
- Constater ;
+ Ia existencia de p iones de i dentro del obrador y respecto de

wecinos linderos y via pablica

* la existencia de equipos o disposiiives contra incendio, de primeros auxilios, et
ardenar al contratista

+ el retiro de tleras sob malezas, bros y desech
+ la in o ion de i o i de energia, agua o gas
% & T Sreae b giande icaciones que af J obwador oal espacio aéreo dela obra

+ las gestiones para la remocion de drboles, postes o luminarias existentes en la acera que
impoeibiliten el acceso de vehiculos ala obra u obrador. Proceder a las remociones.

+ la colocacién de protecciones para preservar arboles, plantas, construcciones existentes, etc.

ordenar al contratista;
+ que verifique |a posicitn, medidas y desplomes de fos muros lindencs

+ registrer el estado de conservacion de muros linderos: grietas, fiswra: tado o ete.
+ l|a toma de fotografias yio al rEglsllo de actas notariales

- citar al contratista para la suscripoion del acta
- redactas y suscribir el Sc1a von el contratisia

Fareas on relacion con el comitente.

- evaluar cl de log prop por emp ¥ (| y sodicitar el
acuerdo del comitenta

- prog ¥ inar el inlstro d les yi o equipos a proveer por €l comitente

- aconsejar |a aprobacion o rechazo de i prog por ¥

- soleitar al comitente:
+ I orden para el combenzo de los irabalos
+ firmnas para p { ante emp P il de servicios

+ la aprobaciin del plan de rabajos

- el cieme de la gestion en relaciin con garantias y seguros

suministrar al comitente:

+ copia del acta de inlclo de abra

+ Infermacion periddica acerca del avance de bos trabajos
emitir facturas de honaorarios segun lo scordado

CPAU
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DA, ETAPA CONSTRUCCION

La E 3 I s del scta
L als b FECHA

Esta efapa pueds comprender, enire offzs fas fareas que figusan en e listado que sigue

— dickaminar en
~ suministrar planos o espesi ios de la contractual
- ondenar al comwatist i jecuci e, odemontzie

~ revisad y conformar o rechazar planos confeccionados por & contratista
- evaluar reclamos presentados por el contratista

- evaluar ¥ para I’

~ imponer cargos sl contratista previa aprobacién del comitente
~ evahuar motivos y montos para la imposicidn de multas

~ imponer multas al contratista previa aprobacidn del comitente
~ emitr érdenes de servicio y comestar las notas de pedida

~ ordenar los acopios enel contrato

— verificar fa constitucion de acopios en obea

~ verificar fa . depisitos

~ redactar y suscribir actas de acopio

~ tevisar y aprobar a rechazar Jas liquidaciones de acopio presentadas por el contratista

~ elevar al comitente las garantias ofrecidas por anticipos para la compra de materales
~ emiiir [os certificados por anficipos pora ls compra de materlales

Tareas o ot plazos comraciumies

~ manitorear el avance de los planes de trabaio, de cerlificacianes y de inversiones

~ ordenar en caso de atrasos, del plan de trahajos
— evaluar pedidos de préroga

- otorgar o denegar pedidos de promoga prewa decision del comitente:

~ ordenar;

a nceleracion del itmo de los trabajos porn recuperar atrasos
+ I acelesacitn del itme de los trabajos por pedida del comitente
+ Ia disminugien del itmo de fos trabjos por pedido del comitente
+ I8 suspensién provisonia de Ios trabajos
+ 18 paralizacion de Ios rabajos por peciido del comitente

+ evaluar reclamos mativo de las

— conolar ta mesicién e 10 tabsjos realizados
— ordena | i por
- evaluar y elevar al 1 del contrato

- comunicar fa i par
~ aprobar o rechazar :
s planilas preparadas por el contratista para a liguidaciin e los trabajos

+ s liquidaciones por anticipos financieros,

. las de los emitir log
+ aprobar o rechazar las I i 2 contrato, emitir

« las liguidaciones por conceptos reintegrables

+ las liquidaciones por gagtos improductivos

Tareas e rofacidncon ol acta doreplonteo
~ constatar la vesificacion por el contiatista de las medidas y éngulos del terrena
~ constatar ka materlalizacion de los ejes de replanteo ejecutados por & contratista
~ constatar la posicién y materializacion del nivel 0,00 ejecutads por el contratista
~ redactar y suscribir &l acta de replante

— ordenar:
- Ja presentacion de muestras de materiales

+ la ejecuion de tramos de muestras

* laej l6n de pruebss o ramos evaluar los resultados
— apiobar o rechazar:

+ marcas de materiales propusstas por el contratista

* lacondicién de ‘similar o equivalente” respectn de marcas especificadas

+ Ia sustitucién de materisles o marcas especificados

+ las muestras de materisles

+ los tramos de muestras
= de
~ verificar la ded manerial Muestras

~ rechazar materiales no. con ifi muestras

~ ordenar el retiro fuera de la obsa de los materiales rechazados

~ verificar Ia concordancia de los wabajos realizados con los planos y especificaciones de la
documentacian conractusl, muestras y tramos de muestras sprobados

~ rechazar log ano can los planos y dels
il, muestras bae

- trabajos

~ ordenar
I demolicidn o desmonte de trabiajos defeotinsos y s reconstiucaion
I comraccion de wrabajos defectuosos
+ demaliciones o desmontes para exhibir trabajos que fueson ocultados sin- aprobacion
+ la proteceitn de trabajos terminados
+ la prohibicidn del acceso a obra de personas ajenas a la misma
el reemplazo de jefes de obre o capataces
+ el retiro de perscnal incompetante o indizciplinado
— advertir al contratista:

+ la falta del equipo de primeros auxilios
* 12 falta de equipas de extincién de incendin

1a falta de equipos o medios para el equipamiento y proteceidn del personal
+ la falta de iluminacicn en los sectores que fa requieran

+ la faha d ¥ i tertenos linderos
+ Ia falta de protecciones sobre vacios, huecos y pasadizos

1z falta de protecciones en andamios, esealeras, rampas y pasarelas
s iones, balizas y I jas y iones en via pibiica

+ fallas en la fimpieza de obra y obradar
+ fallas n las medidas de vigilancia
Tareas en relscién con el comirente

— Informar e innpli al contiato
~ Intervenis para zanjar ¥
~ proponer la impasicion de multas y cargos

~ manteners informado acerca del avance de los trabsjos /o de atiasos incuridos
— trasladar al contratista los pedidos del comitente
~ solicitar de por del contrato

— trasladar al comitente:
s pedidos. de pedrmoga presentados por el contratista

las por . por yio por gastos
improguctivas preparadas por ¢l contratista

as certificados de pago por acopios, antielpos para I compra de materiales, trabajos segin
contrato, modificaciones al contrato

~+ emitir facturas de honodarios segin ko acordado.
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11 . DIRECCION DE OBRA POR AJUSTE ALZADO O UNIDAD DE ME

ETAPA TERMINACIO

La etapa denominada "Terminacidn” se inicia con el pedido del contratista para proceder a la recepcidn provisoria y se
extiende hasla la suscripeion del acta de recepeion definitiva,

Fsta etapa puede comprender, entre otras, las tareas que figuran en el listado que sigue.

Tareas p

ala ién provisoria de la obra

P

— extension de constancia, al contratista, de |a fecha del pedido de recepcion provisoria

— cilacian al contratista para la inspec

;N previa a la recepeion provisoria

inspecciones y confeccion de: [ *4 |

* listado de fallas y defectos menores para incorporar al acta de recepcion provisoria

* orden de servicio con listado de fallas y defectos a ser subsanados previo a la recepeion provisona

entrega al comitente de los centificados de g ia suministrados por o i y proveedores

entrega al comitente del llavero suministrado por el
orden al contratista para que proceda al adiestramiento del comitente o de su personal para la
operacion de las instalaciones

redaccidn y suscripcion del acta de recepcidn provisoria

Tareas durante el lapso de garantia

Nota [*4]

revision de los certificados segun precios de contrato

balance de los certificados:

- de acopios y sus respectivos desacopios

+ por anticipos para la compra de materiales y los deductivos correspondientes

control de que no subsistan premios, gastos improductivos, cargos o multas impagos
ejecucion de la liquidacion final

requerimiento de pago al Contratista en el caso de una liquidacian final con saldo en su contra
emision del certificado final de obra en caso de liquidacion final con saldo a favor del Contratista
asesoramiento al comitente sobre |a operacion del edificio

control de los trabajos de reparacién de fallas y defectos menores ejecutados por el contratista y
su aprobacion o rechazo, en este dltimo caso, con orden para su regjecucion

inspeceion de fallas o defeclos que se decten durante el lapso de garantiaet

ordenes al Contratista para la reparacion de las fallas o defectos detectados

itoreo del cumplimiento, por el contratista, de la ramitacion y entrega al comitente:
+ de planos y/o permisos y/o certificados finales municipales

+ de planos y permisos o aprobaciones por parte de empresas prestatarias de servicios
Tareas previas a la recepcion definitiva de la obra

inspeccion previa a la recepcion definitiva

tramitacion ante el comitente:

+ del reintegro al contratista de la garantla de contrato o de su saldo remanente

+ de la devolucion al contratista del fondo de reparos o del saldo remanente

comprobar |a entrega al comitente de planos conforme a obra de arquitectura, estructura o instalaciones
y/o manuales de operacidn y/o mantenimiento, por parte de contratistas obligados contractualmente

entregar al comitente, cuando es obligacion contractual del arquitecto, los elementos
mencionados en el items anterior.

redactar y suscribir el acta de recepcion definitiva junto con el comitente

la e del d } 1 rig de les previos a la recepcion provisoria de obra

(FAT711)

FECHA

CPAU

13



Manual del Ejercicio Profesional
M E pAU | de Arquitectura y Urbanismo C PAU

12 . DIRECCION DE OBRA POR COSTE Y COS

La direccidn de obras que se construyen por coste y costas p #0 5 gestidn risti naotor diferentes de
laz que se construyen por gjuste alzado o unidad de medida,

Se enuncian solamente las tareas adicionales a las de una direccidn de obra que se construye por ajuste alzadeo o unidad de
medida. Dichas tareas pueden comprender, entre olras, las que figuran en el listado que sigue

Tareas de asesoramiento al comitente, a los efectos de;

= nominar proveedores para la compra de materiales

— nominar empresas para subcontrataciones

— establecer procedimientos para compras menores

— autorizar retribuciones adicionales a las contempladas en los convenios colectivos vigentes
— autorizar el empleo de mano de obra a destajo o por unidad de medida

— autorizar gastos especiales no previstos en el pliego de condiciones

= autorizar el alquiler de equipos no previstos en el pliege de condiciones

= adjudicar compras y subcontratos

lacién con la gj 76h dé los trabaj

Tareas en

— controlar el ingreso de materiales en obra y el egreso de la misma

— controlar el uso racional y rendimiento de los materiales

— ordenar al contratista altas y bajas del personal

- controlar la presencia de personal en obra y el correcto rendimiento del mismo

Tareas en con g del

- aprobar las firmas a invitar para licitaciones y concursos de precios
- aprobar las documentaciones para pedidos de precios por la provision de materiales
- aprobar las documentaciones para la licitacidn de subcontratos
- controlar y archivar los partes diarios
— controlar y archivar remitos
- aprobar las liquidaciones de contratista incluyendol
+ planilla de jornales
* tacturas de proveedores
+ liquidaciones de subcontratos por ajuste alzadoo unidad de medida

— emitir certificados autorizando el pago de las liquidaciones del contratista

14
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13 . DIRECCION EJECUTIVA

1La Direcidn Fjecariva &1 811 (estic i i diterentes porque en un mismo profesional recaen las
lareas y obhgaciones del Director de obra y del Rep tecnico del , en eslos casos, rol que asume el Comitente .

FECHA
Se ian sol. Ias tareas y obligaci adicionales a las de un Director, las cuales comprenden, entre otras, las que

figuran en el listado que sigue.

— firmar los planos ante el GCABA como constructor

= estudiar la documentacion técnica y sol
u omisiones detectados

maro hacer solucionar por el Director de proyecto los erores

= confeccionar los planos de ejecucion

= adoptar los procedimientos constructivos adecuados para la ejecucion de los trabajos,

= adoptar las secuencias de tareas, téc

iCas y equipos
— confeccionar los planes de trabajo, efectuar su seguimiento y control
— ejercer la conduccion ejecutiva consistente en organizar y conducir la ejecucion de los trabajos con

el objeto de asegurar su correspondencia con el proyecto y respetar los plazos de ejecucion, de la
normativa vigente y de las reglas del arnte

— coordinar la ejecucion de los trabajos de los distintos i y suba i lag i &
ingreso a obra de mano de obra, materiales, equipos y suministros necesarios y controlar su calidad

— ejercer la conduccion técnica de los trabajos, supervisar asiduamente la marcha de los mismos y
controlar su calidad

— instalar y mantener las construcciones temporarias de obrador necesarias para la construccion de la obra

= disponer la maquinaria y equipos para el movimiento y transporte de materiales y/o
personas en la obra y obrador y responsabilizar se por su operacién y mantenimiento

— cumplir y hacer cumplir y las disposicion es oficiales que rigen el trabajo de los distimtos
gremios con respecto a salarios minimos, vacaciones, jubilaciones, descanso semanal, jornada
legal, sequros, seguridad e higiene del trabajo, trabajo insalubre, horas extra, fondo de desempleo,
ete. es una obligacion del emperadorn, que es el comitenle que se acliia como constructor

= cumplir y hacer cumplir las leyes, decretos, ordenanzas, edictos y reglamentaciones oficiales que
rigen en el &mbito de ejecucitn de los trabajos adoptar, mantener y controlar las medidas y precauciones
para la vigilancia de la obra

= cumplir y hacer cumplir las disposiciones estipuladas en los planes de seguridad e higicne y
en su caso, en los pliegos de condiciones y/o de especificaciones; adoptar precauciones y
medidas para cumplimentar la normativa de higiene y sequridad y monitorear asiduamente la
implementacion de las

mas,
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14 . TRABAJOS POR ADMINISTRACION

Cuanda el Director de obra dirige "trabajos por administracidn®, el ejercicio del rol puede requerir, entre atras, las tareas que
figuran en el listado que sigue

Tareas de asesoramiento al Comitente
— para |la compra o suministro de materiales
— para |la compra, alquiler o suministro de herramientas, enseres y equipos

— para |a contratacion de seguros por accidentes de trabajo y responsabilidad civil

para la contratacién, en su caso, de seguros por los conceptos incendio, robo y hurto
— para adoptar criteriospara emplear personal jornalizado yfo contratar mano de obra
— para adjudicar contratos de mano de cbra

— para advertirle, cuando actla como empleador, para que por si ocon la asistencia de

olaboradores, controle el cumplimiento como empleador, de susobligacicnes laborales,
previsionales, impaosivas y de seguros de acuerdo con la normativa vigenteit

— para advertirle,cuando contrata mano de obra, para que por si o con la asistencia de
oradores, contrale el cumplimiento de las obligaciones de loscontratistas de mano de obra
en relacidn con la normativa vigente en materia laboral, previsional, impositiva y de seguros

Tareas en relacion con la “provisién y fiscalizacion” de materialesy otros conceptos
— preparar los computos, listas de materiales y pedidos de cotizaciones

— acordar con el comitente procedimientos para las compras de materiales

— seleccionar proveedores y propener al comitentes su nominacion

— programar, coordinar y controlar el ingreso de materiales en obra

— registrar en los partes diarios el ingreso v egreso de materiales en obra

— controlar, conformar y registrar las liquidaciones, facturas y recibos de proveedores y elevarlas
al Comitente para su pago.

Tareas en relacion con la “provision y fiscalizacion” de mano de obra

— programary coordinar a provision de mano de obra en sus respectivas especialidades y categorias

— preparar las documentaciones para contrataciones de mano de obra por unidad de medida

— registrar en los partes diarios: a) las altas y bajas del personal jomalizado y/o contratadoy b) el
perscnal jornalizado y/o contratado presente

— efectuar periadicas para |a liquidacion de trabajos por

— confeccionar o controlar las liquidaciones de trabajos per unidad de medida

— implementar las altas y bajas del personal, controlar la presencia del personal en obra
— controlar el rendimiento de la mano de obra y evitar la mano de obra ociosa

= solicitar la baja del personal que no cumple las instrucciones y drdenes impartidas

— llevar un registro de los pagos realizados por concepto de jornales y aportes del personal
jomnalizado, v del pago de liguidaciones de personal contratado

FECHA
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