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PROLOGO

La Ley de Ordenacién de la Edificacién (LOE), define al Director de Ejecucién de Obra, como “el profesional que asume las funciones técnicas de
dirigir la ejecucién material de la obra y controlar cualitativa y cuantitativamente la construccion y la calidad de lo edificado”.

Este manual pretende ser una obra divulgativa, una guia practica puesta a disposicion de arquitectos, arquitectos técnicos e ingenieros, cuya labor
profesional se desarrolla en el ambito de la direccién y control de la ejecucién de obra; una herramienta de trabajo sencilla, funcional y sobre todo
eficaz y viva, puesto que su configuracion permite la actualizacion de sus contenidos, adaptandolos a las innovaciones técnicas y legislativas que
puedan producirse.

Ha sido elaborado siguiendo un esquema practico en formato de fichas y documentos técnicos, avalados por la experiencia acumulada a lo largo
de treinta y seis afos de plena dedicacién a la profesion de arquitecto técnico y en concreto, a las facetas de direccion de obra y colaboracion en
la redaccion de mas de 2.400 proyectos de arquitectura en la Consultoria Arnaiz.

Durante los diez Ultimos afios, se han puesto en practica sus contenidos, contrastandolos, depurandolos y mejorandolos, gracias a la colaboracién
de un equipo de trabajo de profesionales en la materia, todos ellos pertenecientes al departamento de Direccién de Obras de Arnaiz.

La publicacion de este manual supone por tanto el colofon a la experiencia conseguida en su aplicacién previa, y nos ratifica en la teorfa de que
“ninguna obra es dificil”, la hacemos dificil los intervinientes.

Para salvar los obstaculos y conseguir los objetivos que todos ellos persiguen, es preciso conciliar a un propietario/promotor con ideas claras; un
técnico redactor capaz de plasmarlas en un proyecto preciso y completo; un constructor que sepa rodearse de un equipo de profesionales com-
petentes y cualificados y una direccién facultativa responsable y con “oficio”.

Sin embargo, todo ello no es suficiente sin la figura de un “Coordinador” que realice el sequimiento y control de las obras, modere y arbitre las
relaciones entre todas las partes intervinientes, sustentando éstas en la cordialidad, la colaboracién y sobre todo el respeto reciproco en el desem-
pefo de las funciones que a cada cual les estan encomendadas.

De logarse todo ello, el éxito final estara asegurado.

Somos conscientes de que la aplicacion de este manual, en su contenido fntegro, supera las funciones u obligaciones que tiene a priori encomen-
dadas la direccion facultativa; no obstante y, partiendo del convencimiento de que “la informacion es poder”, estamos seguros de que el técnico
que consiga hacer de este manual su herramienta de trabajo, recopilando toda la informacion que su contenido permite, pasara de ser un Director
de Ejecucion de Obra, a convertirse en un Director de la Gestion Integral de Obra.
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MODO DE EMPLEQO

Este manual, como queda expuesto en el prélogo de la obra, es una herramienta de trabajo y como tal, se facilita en soporte informético, con
un CD cuyo formato permite a cada profesional-usuario adaptar los contenidos a las necesidades de su obra en concreto, introduciendo cuantas
modificaciones y datos requiera.

Previo al comienzo de la obra:

Es recomendable un exhaustivo examen de la documentacion que la propiedad/promotor y el director de obra, facilitan al Director de Ejecucién
de Obra.

Como asistente en este punto prioritario, se deben utilizar las fichas 3.4 “Planificacién de la Direccién de la Ejecucion de Obra” y 3.5 “Fichas de
Autocontrol de Proyecto de Ejecucion” (las subfichas que forman este exhaustivo apartado se cumplimentaran en funcién de los compromisos
previamente adquiridos contractualmente con el técnico redactor del proyecto y/o con el propietario/promotor.

Preparacion de la “Carpeta de Obra”: se elaborara con las fichas que permitan a lo largo de la obra generar y recopilar toda la documentacion
necesaria para el seguimiento, control y finalizacion de todas las actividades que desarrolle cada uno de los intervinientes.

Las fichas a utilizar variaran en funcion del volumen, singularidad y nivel de control que el Director de Ejecucién de Obra imponga, si bien, avalado
por nuestra propia experiencia, se recomienda el contenido minimo que se detalla:

a. Seguimiento y Control de Obra:

1. Tramitacion oficial.

2. Datos de los intervinientes.

3.2. Planos modificados.

3.3. Detalles y planos de obra.

4.1. Contrato de obra.

4.2. Resumen de certificaciones.

4.3. Mejoras y modificaciones de obra.

4.4. Planning de obra.

4.5. Modificaciones solicitadas por los compradores y/o arrendatarios.
5.1. Relacion de muestras de materiales.

5.2. Directorio de materiales.

5.4. Seguimiento y control de memoria de calidades comerciales.

5.7. Seguimiento y control de calidad de productos, equipos y sistemas.
6.2. Cuadro resumen de controles con partes de inspeccion.

8.1. Actividades de control de obra O.C.T.

8.2. Registro de ensayos y resultados.

8.3. Seguimiento y control de plan de ensayos.

b. Control de Seguridad y Salud (como Coordinador de Seguridad y Salud)
7.1. Control documentacién de Seguridad en obra.

7.3. Gestion libro de incidencias.

7.16. Registro de actas y revisiones.

e Informe seguimiento de obra. A elaborar con la periodicidad que cada cual considere oportuno, no obstante, y salvo obligaciones
contractuales, se recomienda que sea mensual; facilitando copia a la propiedad/promotor.

Dicho informe debe recoger de una forma breve y concreta todas las incidencias; grado de cumplimiento de los distintos intervinientes,
asi como el estado de la tramitacion de todos los expedientes administrativos, legalizacién de las instalaciones y acometidas de servi-
cios. Se adjunta al mismo los anexos indicados en la ficha 9.2.19.,

A este contenido minimo basico, se podran acompafar cuantos documentos considere el Director de Ejecucion de Obra puedan ser
de interés para los destinatarios del informe.
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PARA QUE SIRVE

Control, seguimiento y registro de toda la documentacion generada de los tramites administrativos.

Registro de todos los intervinientes en el desarrollo de la obra, generando un Directorio Util de todos los contactos necesarios durante la obra
y obligatorio para la elaboracién del Libro del Edificio.

Control de proyectos de Arquitectura e Instalaciones desde el punto de vista de las atribuciones del director de ejecucion de obra.
Seguimiento y registro de planos y detalles constructivos que se vayan generando a lo largo de la obra.

Chequeo y control de la concordancia de documentos precisos para llevar a cabo la obra; proyectos, licencias, contratos de los intervinientes,
memoria de calidades comerciales, etc.

Asesoramiento al propietario/promotor, desde el punto de vista técnico, no juridico, en la preparacion de los contratos de construccion,
haciendo hincapié en los documentos esenciales que deben aportarse al comienzo de la obra, en su desarrollo y a la entrega de la misma.

Control y registro de todas las mejoras y modificaciones de obra.

Seguimiento y control del ritmo de ejecucién con la actualizacion del planning de obra (documentacion contractual anexo al contrato de
obra).

Seguimiento y control de todas las modificaciones solicitadas por los compradores o arrendatarios segun el caso.

. Emisién de informe “rechazo de certificacion”, justificando el hecho en base a incumplimientos de contrato, documentacion no aportada

0 ejecucion incorrecta.

. Control y registro de todas las muestras de materiales a utilizar.

. Directorio de materiales.

. Sequimiento y registro de toda la documentacion precisa para justificar y acreditar la idoneidad de todos los materiales empleados.
. La elaboracién de planes y controles de calidad.

. Elaborar un plan de control de ejecucién.

. Seguimiento y control de todas las unidades de obra que se hayan fijado en el plan, conforme a fichas de inspeccion recogidas en el manual.
. Protocolos y actas de pruebas de instalaciones.

. Registro y control de toda la documentacion que se genere a lo largo de la obra en materia de seguridad y salud.

. Preparar actas y comunicados varios conforme a documentos tipo.

. Elaboracién del informe mensual en relacién a la seguridad y salud.

. Registro de todas las actas, inspecciones de trabajo, accidentes, etc. que se produzcan.

. Rellenar actas de inspecciones de obra en materia de sequridad y salud.

. Facilitar manual de Seguridad y Salud a las distintas empresas.

. Seguimiento de las actividades a desarrollar por la O.C.T.

. Seguimiento de las actuaciones a desarrollar por el Laboratorio de Control.

. Seguimiento y control de ensayos de materiales.

. Preparar contratos de Arquitecto, Arquitecto Técnico, Constructores y Subcontratistas.

. Elaboracion de actas:

Replanteo e inicio de obra.
Acta de obra.

Paralizacion de obra.
Rechazo de recepcion.
Subsanacién de defectos.
Recepcién edificio terminado.

. Informe de seguimiento de obra.
. Preparar el guién del archivo de toda la documentacién generada.
. Elaborar informes sobre anomalias de obra entregadas.

. Elaboracion de cuadros de planificacién de tramitacion de las instalaciones.
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33.
34.
35.
36.
37.
38.

Elaboracion de informes de patologias en proyectos, obra o mantenimiento.
Elaborar pliego base de contrato de obra, para pedir ofertas.

Elaborar informe de la D.F. previo a la recepcién de obra.

Documentacién precisa para presentar a visado el Certificado Final.
Confeccionar: Libro del Edificio.

Generar documentacion necesaria para la elaboracién del Proyecto Final.
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UTILIDAD DE CADA FICHA

1. Tramitacion Oficial:

Contiene una relacion de toda la documentacion generada en los tramites administrativos, si bien, la D.F. no tiene obliga-
cion de disponer de toda la documentacion, si conveniente.

El objetivo final es conseguir el correcto funcionamiento del edificio en el plazo previsto, y ello depende en gran parte,
gue estén dados todos los pasos administrativos en el momento adecuado.

2, Datos de los Intervinientes:
Se trata del directorio de obra, necesario para la comunicacion durante la obra y confeccion del Libro del Edificio.
Se debe ir actualizando en la medida que se vayan incorporando profesionales y empresas.

3.1. Control de Calculos y Proyectos:

Ficha necesaria en el supuesto de que el proyecto visado no fuese completo en estructura e instalaciones y se fuera ge-
nerando documentacion durante el transcurso de la obra.

Se llevard un control de la documentacion repartida y a quién se le facilita, asi como el control de V°.B°. del Director de
Obra, 0.C.T.,, L.C. u Organismo Oficial.

Es aconsejable no autorizar el inicio de ninguna actividad sin la conformidad y V°.B°. de quien proceda en cada caso.
3.2. Planos Modificados 3.3. Detalles y Planos de Obra:

Ambos cuadros necesarios para tener actualizados los planos de proyecto y documentado para la confecciéon del proyecto
final.

No se dejara en obra ningun plano ni detalle que no cumpla los siguientes requisitos:
Sello identificativo de la obra, propiedad, emplazamiento, n°., fecha, etc.
\°.B°. del Promotor.
\V°.B°. del Director de Obra.
En planos:
Objeto de la modificacion.
Fecha.
Plano al que sustituye.
3.4. Planificacion de la Direccion de Ejecucion de Obra:

Informe del Director de Ejecucién de Obra previo al comienzo de la obra, chequeando la documentacién que nos facilitan
para llevar a cabo nuestro trabajo.

3.5. Fichas de Autocontrol de Proyectos de Ejecucion:

Chequeo en detalle de las distintas partes del proyecto; planos, memoria, presupuesto, pliego de condiciones, gestion
de residuos, eficiencia energética. Conveniente requerir al proyectista corrija o complemente las anomalias observadas
en su caso poniendo en conocimiento de la propiedad y dejando constancia en documento firmado por todas las partes.

3.10. Informe sobre Concordancia de Documentos:

Es frecuente que en el proceso de visado de proyectos, concesiéon de licencias, contratacion de obras y comercializaciéon
se generen versiones distintas, de tal forma que sea aconsejable previo al comienzo de la obra se genere un documento
(proyecto de ejecucion) que recoja todos los requeridos Colegio, Ayuntamiento, Promotor, etc. y se facilite un ejemplar
(firmado por Arquitecto, Promotor y Constructor) a todos los agentes intervinientes.

4.1. Contrato Privado de Obra:

Es un extracto de los datos mas significativos del contrato que debemos tener presente para la firma de certificaciones,
entre otras de nuestras actuaciones a lo largo de la obra.

4.2. Resumen de Certificaciones:
El importe a origen sale del planning anexo al contrato de obra.
Quedan recogidas las cantidades previstas, las certificadas y las desviaciones que se van produciendo.

Aconsejable acompanar un grafico.
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4.3. Mejoras y Modificaciones:

Se incluirdn todas las modificaciones o mejoras. En todas las actas de obra apartado 6 y conforme a la decisién final en
cuadro 4.3., incluso las modificaciones a coste 0.

En este cuadro queda recogido el estado actual, pendiente de precio, desestimado o aprobado asi como quien solicita la
mejora o modificacion.

Todas las mejoras o modificaciones deben ir con el V°.B®, del Director de Obra y con la aceptacion de la propiedad.
4.4. Planning de Obra:
Debe ser un documento contractual anexo al contrato Promotor / Constructor.

Deben figurar todas las actividades mas relevantes, asi como la fecha de entrega de muestras de materiales y entrega de
proyectos de instalaciones aprobados por Industria.

Deben figurar los hitos indicados en contrato Promotor / Constructor.
Debe estar valorado, mensualmente.

Se actualizard cada vez que se apruebe una prorroga o se apruebe una mejora o modificacion que lleve implicito el au-
mento de plazo.

4.5. Modificaciones solicitadas por los Compradores y/o Arrendatarios:

Algo habitual en promociones de viviendas o edificios promovidos con Arrendador, que solicitan modificaciones que
deben ser controladas por la D.F., de tal forma que se ejecuten conforme a lo pactado, y el Promotor conozca en cada
momento su montante econémico.

Deben quedar recogidas todas las mejoras o modificaciones; con una descripcion en detalle de la modificacion, para evitar
dudas de interpretacion.

Apareceran todas las modificaciones o mejoras incluso desestimadas o con valor cero.
Debe quedar documentado, firmado por todas las partes, fijando precio y plazo.
4.6. Seguimiento y Control de Paquetes de Contratacion:

Esta ficha se puede utilizar cuando el Promotor contrata la obra sin una constructora principal. En tal caso, debe preverse
en un planning general de toda la obra, el comienzo y plazo de ejecucion de al menos todas las empresas a contratar, asf
como el seguimiento de que toda la documentacion que se genere para su contrataciéon sea coincidente con el proyecto
visado, y en base al cual se concedié Licencia y asi como a la memoria de calidades comercial o contrato con el Arrenda-
dor.

Comprobar que todos los intervinientes en la fase de ejecucion cuenten con los mismos documentos.
4.7. Certificaciéon de Obra:

Esta ficha sera la caratula de la certificacion donde van todas las hojas de mediciones y precios unitarios de las unidades
de obra ejecutadas hasta la fecha.

Se separa por conceptos: obra s/contrato; seguridad y salud y mejoras de obra.

No se incluyen acopios salvo pacto expreso en el contrato Promotor / Constructor.

Soélo se deben incluir en certificaciones las unidades correctamente ejecutadas.
4.8. Rechazo de Certificaciones:

Utilizar en caso de incumplimiento de alguno de los puntos indicados en la ficha.

El incumplimiento por parte del constructor en la aportacion de documentos; asi como subsanacion de defectos obser-
vados por la Direccion Facultativa y en las medidas de seguridad, que a veces recurrir a este procedimiento es “mano de
santo”. Si bien, es aconsejable que se contemple en contrato de obra, la documentacién que es obligatorio presentar por
el constructor previo a la aceptacion de la certificacion para evitar problemas de indole legal por posibles reclamaciones.

4.9. Propuesta de Mejora o Modificacion de Proyecto:

Todas las mejoras o modificaciones producidas en obra deben quedar documentadas con el V°.B® del Promotor, Construc-
tor y Direccion Facultativa aun en el supuesto de coste y/o plazo cero.

Las reclamaciones del Constructor mas frecuentes suelen ser por plazo y precio; con este sistema se evitan estas reclama-
ciones y el Promotor sabe en cada momento el desfase de plazo y precio.

Si se lleva al dia esta ficha, la liquidacién de obra est4 actualizada en cada momento.
5.1. Relacion de Muestras de Materiales:

Documento que prepara el Director de Ejecucién de Obra (con el V°.B°. de Propiedad y Director de Obra) con los mate-
riales especificos de cada obra, indicando la calidad prevista en proyecto y la elegida en su caso; indicando la fecha tope
(consensuada con el Constructor en el supuesto de no estar contemplado en planning de obra) para la presentacion y
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aprobacién de las muestras; dado que suele ser motivo de reclamacién o justificacion por parte del Constructor del retraso
de la obra.

Este cuadro bien relleno nos sirve para confeccionar el proyecto final, en cuanto a una memoria constructiva y descripcion
de las unidades de obra ajustadas a la obra realmente ejecutada.

5.2. Directorio de Materiales:

Imprescindible para incorporar en el Libro del Edificio. Rellenar con datos suficientes para que sea Gtil en un futuro que
haya que buscar materiales de reposicion.

5.3. Memoria de Calidades (comerciales):
Este documento nos lo facilitard el Promotor, deberia ser un anexo al contrato de obra Promotor / Constructor.

La D.F. debe comprobar la concordancia de esta memoria con el proyecto validado para ejecutar la obra, en el supuesto
de discrepancias informar al Promotor y quede constancia en acta de obra qué documento prevalece.

5.4. Seguimiento y Control Memoria de Calidades Comerciales:

Confeccionar por el Director de Ejecucion de Obra una relacién de las calidades comprometidas por el Promotor con los
Compradores y/o Arrendatarios y comprobar que lo que se ejecuta en obra cumple con lo comprometido, en el supuesto
de cambio o duda poner en conocimiento del Promotor y solicitar su conformidad; todo cambio debe quedar documen-
tado en acta de obra y propuesta de mejora o modificacion. Caso de producirse cambios durante la obra, indicar quién
los solicita y en qué documento queda recogido el cambio.

5.5. Entrega de Documentacién de Control de Calidad:

Documento tipo a rellenar por el Constructor como carta de entrega de los documentos, también se puede utilizar el acta
de obra punto 5. Documentacién entregada.

5.6. Documentaciéon de Obra y Ensayos O.C.T.:
Relacion de documentos y ensayos de materiales; requeridos por la O.C.T.
5.7. Seguimiento de Controles de Calidad de Producto, Equipos y Sistemas:
Cuadro facilitado por el Colegio de Arquitectos Técnicos de Madrid y obligatorio para el visado del C.F.O.

El Director de Ejecucion de Obra debera confeccionar un cuadro con los materiales especificos de cada obra y exigir los
documentos solicitados previo a la colocacion del material en obra. Es muy habitual recopilar esta documentacion al final
de obra corriendo el riesgo que el material utilizado no cumple con lo especificado en proyecto, asi como la documenta-
cion aportada no corresponde con el material suministrado, o bien documentacién caducada.

6.1. Fichas de Control de Ejecucion de Obra:

Se acompanan varias fichas (otras en elaboracién) que sirven como guia de los aspectos que hay que controlar, sefialando
el resultado de la inspeccion.

6.2. Cuadro Resumen de Control con Partes de Inspecciéon:

Cada Director de Ejecucion de Obra debe confeccionarse un listado de las unidades de obra a controlar y n°. de controles
gue estima convenientes en el cuadro 6.2. se indicara el resultado y fecha de las inspecciones de control.

Las inspecciones con resultado negativo, se recogen en punto 7.5. “Control de Ejecucion (anomalias a corregir)” del acta
de obra quedando, en temas pendientes hasta que sea corregido).

6.3. Cuadro Resumen Control Unidades de Obra por Viviendas:

Cada Director de Ejecucion de Obra puede confeccionar un cuadro con las unidades de obra mas significativas y relacién
de viviendas que de una firma sencilla y rapida se compruebe su ejecucion y nos sirva para controlar las certificaciones en
el caso de precio alzado y cerrado.

6.4. Cuadro Resumen Control Unidades de Obra en Zonas Comunes:
Idem 6.2.

6.5. Relaciéon de Controles de Calidad de Ejecuciéon y Recepciéon de Unidades de Obra:
Documento facilitado por el Colegio de Arquitectos Técnicos de Madrid.

6.6. Actas de Pruebas Finales de Instalaciones:

Se acompanan modelos tipo de actas de pruebas finales de algunas de las instalaciones, que deberan ser cumplimentadas
y firmadas por el Instalador y Jefe de Obra.

Independientemente de las pruebas realizadas por el Instalador es aconsejable y seguin qué casos, obligatorio llevar a cabo
dichas pruebas por Laboratorio homologado.

No se debe emitir el C.F.O. sin la conformidad de dichas pruebas. Caso contrario, dejar constancia en acta levantada al
efecto o libro de 6rdenes.

MANUAL de DIRECCION y CONTROL de OBRA 9



6.7.1. Autorizacion de Hormigonado:
Con esta ficha se trata de implicar y responsabilizar a los agentes intervinientes, encofradores, ferrallas y jefe de obra.

Teniendo en cuenta que son unidades de obra tan especiales con riesgo en su ejecucion y de patologia en un futuro, todas
las precauciones que se tomen son pocas.

7.1. Control Documentacién de Seguridad en Obra:
Registro de toda la documentacion generada al respecto.
7.2. Control de Elementos de Seguridad y Salud:

Se trata de un cuestionario a rellenar en visita de inspeccion de Seguridad y Salud, indicando todas las incidencias obser-
vadas y dejar constancia con érdenes concretas y contundentes si el caso lo requiere; firmando el recibi del documento el
representante del Constructor en obra.

7.3. Gestion Libro de Incidencias:

Registro de todos los pasos e incidencias que ocurran en el desarrollo de la obra en materia de Seguridad y Salud.
7.4.-7.5.-7.6.-7.7.-7.8. y 7.9. Actas y Documentos Tipo:

A utilizar en cada caso y adaptar a cada obra concreta por el Coordinador de Seguridad y Salud.
7.10. Informe Mensual de Seguridad y Salud:

Recoge todas las incidencias, estado actual de los tramites administrativos y documentos generados a lo largo del mes 'y
sirve como carta de entrega de documentos anexos al informe.

7.11.-7.12.-7.13. y 7.14. Documentos tipo a utilizar por el Coordinador de Seguridad y Salud en cada caso.
7.15. Ficha Resumida Control de Seguridad:

Adaptarla por el Coordinador de Seguridad y Salud a cada obra; se utilizan en visitas periodicas.
7.16.-7.17.-7.18.-7.19.-7.20 Relacién de cuadros y documentos tipo:
7.21. Manual de Seguridad y Salud en Obra:

Se trata de un resumen de actividades a desarrollar y por quién, enfocado para obras pequenas y empresas constructoras
y subcontratas sin departamento técnico.

Se aconseja entregar copia al principio de la obra.
8.1. Actividades de Control de Obra O.C.T.:

El Promotor nos facilitara Plan de Control contratado con la O.C.T. y sera obligacién del Director de Ejecucion de Obra
comprobar su cumplimiento (en cuanto a n°. y plazos) asi como exigir que la O.C.T. nos facilite los informes de todos los
controles e inspecciones recogidos en el Plan.

Como Director de Ejecucion de Obra no debemos permitir el comienzo de la obra sin el D.0. favorable asi como la cimen-
tacion 'y estructura sin el D.0.1 y en caso contrario dejar constancia en acta de obra como asunto pendiente a resolver
por la Propiedad.

Requisito imprescindible para el Acta de recepcion de obra, es tener todos los informes, controles de ejecucién y pruebas
de funcionamiento de instalaciones, firmadas por la O.C.T. y sin reservas.

En el cuadro quedaran recogidos todos los controles e informes contratados, asi como los resultados y fechas de los dis-
tintos informes e inspecciones.

8.2. Registro de Ensayos y Resultados de Materiales:

Se ejecutaran todos los ensayos indicados en proyecto, en su defecto se debera aprobar Plan de Control propuesto por
la Direccion Facultativa.

Se deberd incluir en presupuesto de proyecto partida al efecto.
Los ensayos se realizaran por Laboratorio homologado, para lo cual pediremos su acreditacion.

Los ensayos seran previos al suministro de material a obra, no certificar unidades de obra que previamente no esté acre-
ditada la idoneidad del material.

No es aconsejable que el Constructor contrate el Laboratorio de Control.
8.3. Seguimiento y Control de Plan de Ensayos:
Es valido todo lo indicado en punto 8.2.
El control de hormigones, aceros y el n°. de ensayos se fijaran como minimo las que fija la EHE-08.
8.5. Plan de Actividades de Control por Laboratorio:
Modelo tipo de Plan de Control que cada Director de Ejecucién de Obra elaborara para cada obra concreta. Este plan

servird para pedir ofertas a los distintos laboratorios de control.
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9.1.1.

y 9.1.2. Contrato de Arquitecto Técnico y Coordinador de Seguridad y Salud respectivamente:

Contrato tipo que cada cual adaptara a las condiciones particulares pactadas con la Propiedad.

9.1.3. Contrato Privado de Obra (Simplificado):

9.1.4.

9.1.5.

9.2.1.

9.2.2.

9.2.4.

9.2.5.

9.2.6.

9.2.7.

9.2.8.

9.2.9.

Modelo a utilizar sélo en obras de poca entidad, poco completo.
Contrato Privado de Obra con Suministro de Materiales:
Modelo bastante completo; debiendo adaptarse a los pactos en particular para cada obra entre Propiedad y Constructor.

Si bien, el Director de Ejecucion de Obra no suele intervenir en la redaccién del contrato, si es recomendable asesorar a
nuestra Propiedad sobre el contenido del mismo o qué puntos deben figurar para evitar problemas en el desarrollo de las
obras, certificaciones y liquidacion de obras.

Subcontrato de Ejecucion de obra con suministro de materiales:

Modelo de contrato para la subcontrata de oficios, si bien igual al 9.1.4. debe adaptarse para cada caso, muy importantes
los anexos Il y IV.

Acta de Replanteo:

Se aconseja no firmar en tanto no sean afirmativos todos los puntos indicados en la misma, asi como estar entregada
toda la documentacioén indicada en el anexo I; punto 1 “previo al acta de replanteo” y punto 2 “Al comienzo de la Obra”.

El resto de documentacién del Anexo | se ird solicitando por el Director de Ejecucién de Obra y podria ser motivo de re-
chazo de certificacion. Debe figurar en qué fecha debe entregarse la documentaciéon pendiente.

y 9.2.3. Acta de Paralizacién de Obra:

En cualquiera de los casos si se produce paralizacion de hecho o alguna de las partes desea hacerlo, debe levantarse
acta y notificar a todos los intervinientes de la obra, asi como a los Colegios Profesionales respectivos, Ayuntamientos y
Autoridad Laboral.

Acta de Recepcion Edificio Terminado:

El acta se firmara a requerimiento de cualquiera de las partes y que se pudiera recibir el edificio con reservas o sin ellas,
tal como contempla el acta; asi mismo la Propiedad y/o Direccién Facultativa puedan negarse a firmar por entender que
la obra no esta en disposicion de ser recibida.

En el Anexo |, se indica toda la documentacién que debe entregarse y a quién, asi como quién la recibe. En el Anexo |l
se recogeran todas las anomalfas pendientes de reparar, en el caso de acta con reservas debe ser un acta muy concreta
identificando correctamente, de tal forma que cualquier oficio pueda deducir la anomalia a corregir.

Informe de la Direccion Facultativa Previo a la Recepcion de Obra:

Es un documento muy interesante, que la Direccion Facultativa debe cumplimentar en la fase de obra practicamente
acabada; de tal forma que nos permite ir elaborando el Libro del Edificio y Proyecto Final, asi como recordar a todos los
intervinientes los documentos y actuaciones que debe realizar cada uno de ellos.

No se debe proceder al acta de recepcién y entrega de obra en tanto no estén cumplimentados todos los requisitos re-
cogidos en este informe.

Acta de Subsanacion de Defectos:
Se utiliza una vez subsanados los defectos y aportada la documentacién requerida en acta de recepcidon con reparos.
Acta de Rechazo de Recepcion de Obra:

Puede darse el caso que el Constructor o la Direccion Facultativa soliciten la recepcién y el Promotor alegar razones que
justifiquen la no recepcioén, en tal caso se ponen de manifiesto y se fija un plazo para la subsanacion.

Modelo de Notificacion al Promotor de Terminacion de la Obra:

La Direccion Facultativa comunica al Promotor que las obras estan terminadas y en disposicion de ser recepcionadas.
Situaciéon poco habitual que sea la Direccion Facultativa quien lo solicita.

Certificado de Liquidacion de Obra:

Solo expedido a peticion expresa del Promotor, si bien serfa obligatorio acompanando al acta de recepcion conforme al
Art. 6.5. de 38/1999 LOE.

9.2.10. Acta de Recepcion Definitiva:

Si bien, la LOE solo prevé el acta de “recepcion y entrega del edificio”; sigue siendo préactica habitual que una vez cumpli-
do el plazo establecido en el Contrato de Obra, y una vez subsanadas todas las anomalfas por el Constructor se proceda
a la devolucién del Aval de Garantia y se levanta acta de tal hecho.

9.2.11. Modelo de Aval Ejecutable:

Si bien, es un tema juridico, es bueno que el Director de Ejecucion de Obra tenga conocimiento de estos documentos y
el contenido de los mismos.

MANUAL de DIRECCION y CONTROL de OBRA 1



9.2.12. Seguro de Responsabilidad Civil:

Si bien, es un tema juridico, es bueno que el Director de Ejecucion de Obra tenga conocimiento de estos documentos y
el contenido de los mismos.

9.2.13. Acta de Ocupacion Previa de las Obras:

En las obras oficiales, edificio de oficinas, etc. y sobre todo cuando hay que equipar el edificio de mobiliario, maquinaria,
etc. es frecuente levantar un acta, de tal forma que el usuario del edificio pueda ir desarrollando estas actividades a la par
gue el Constructor, va rematando la obra y tramitando los permisos oportunos.

En tal caso es preceptivo hacer un anexo al Plan de Seguridad y Salud y apruebe el Coordinador de Seguridad y Salud.

9.2.14. Documentos tipo de obras oficiales en la Comunidad de Castilla — La Mancha:

9.2.14.1.
9.2.14.2.
9.2.14.3.
9.2.14.4.
9.2.14.5.
9.2.14.6.
9.2.14.7.

Acta de comprobacion de replanteo. Autorizacién del inicio de obra.
Acta de comprobacién de replanteo (Suspension del inicio de obra).
Acta de recepcion positiva.

Acta de recepcién negativa.

Minuta tipo Castilla — La Mancha.

Informe mensual seguimiento Castilla — La Mancha.

Certificado cumplimiento normativa Castilla — La Mancha.

9.2.15. Nombramiento Jefe de Obra:

12

Importante documentar quién es el representante del Constructor en la obra 'y qué funciones y atribuciones se le otorgan.
9.2.16. Acta de Obra:

Levantar acta de todas y cada una de las visitas que se realizan o reuniones mantenidas en relacion a la obra de referencia.

1.

Estado actual:
Importante a efectos del seguimiento del planning de obra y su grado de cumplimiento o desviacion.
Comentarios al ritmo de obra:

Caso de retrasos, reflejar las causas es muy importante a efectos de una posible reclamacion de alguna de las
partes, poder acreditar qué o quién esta provocando el retraso es fundamental.

Asuntos tratados:

Indicar por temas concretos y lo mas claro posible, hay que tener en cuenta que las actas sirven para recordar,
o para transmitir informacién a personas ausentes de la reunién de obra.

Aclaraciones al Constructor:

Todas las dudas que tenga el Constructor con respecto a proyecto deberadn quedar recogidas en este apartado,
si queda algun tema sin respuesta debe pasar a temas pendientes indicando fecha de solucién y por quién.

Documentaciéon entregada:

Sirve de registro de documentacion repartida por los intervinientes, llevado correctamente evita las dudas de
si se entregd y cuando, tal o cual documentacion.

Modificaciones al proyecto:

Debe recogerse cualquier modificaciéon al proyecto o mejora de obra, por minima que sea; si afecta al plazo
y/o precio, debe documentarse utilizando la ficha n°. 4.9.

Si se llevan al dia estos tramites, la liquidacion de la obra esta permanentemente actualizada.

No documentar las modificaciones o mejoras utilizando el sistema de compensaciones, es discusiéon segura en
la liquidacion final.

Temas pendientes:

En la lectura de cada acta se comprueban los temas tratados, de tal forma que los no resueltos pasan a te-
mas pendientes, indicando fecha del acta donde se dio orden, asunto y quién y en qué fecha tiene que estar
resuelto.

Es importante agrupar los temas pendientes por apartados concretos.

Tiene que quedar constancia quién firma las actas y si los representantes de cada parte estan autorizados para
tal efecto.

Este apartado se puede utilizar como agenda de todos los asuntos de obra.
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Se aconseja no incluir en acta de obra, 6rdenes o instrucciones de unidades de obra mal ejecutadas que no se tenga la
certeza que se vaya a ejecutar, de lo contrario nos obliga a recoger en anexo Il del acta de recepcion y entrega de obra, o
asumir la responsabilidad por la no exigencia de su cumplimiento.

9.2.17. Distribuciéon de Documentos:
Rara vez se utiliza, dado que queda recogido en acta de obra o bien por e-mail u otro conducto.
9.2.19. Informe Seguimiento de Obra:

Es un documento, a mi juicio de los mas importantes. El contenido del mismo da idea de una obra bien documentada y
controlada, en funcién de la informacién aportada y la concordancia o no entre documentos aportados.

Un informe bien elaborado transmite el estado general de la obra, asi como el nivel de cumplimiento de todas y cada uno
de los intervinientes.

Si el Director de Ejecucion de Obra es capaz de que todos los intervinientes aporten la documentacion conforme a las
condiciones contractuales podemos llegar a final de obra en tiempo suficiente para elaborar un correcto y completo Libro
del Edificio, asi como facilitar al Director de Obra la documentacién de nuestra competencia que haga posible la redaccion
de un Proyecto Final ajustado a la realidad.

10.01. Guién Archivo de Proyectos y Documentacién de Obra:

Es practica frecuente, pero poco recomendable amontonar toda la documentacién que se vaya generando durante la
obra, y alin peor no generar documentacion y al final de la obra para cumplir el expediente, preparar un dossier que nada
tiene que ver con la obra ejecutada.

Si bien es verdad que no toda la documentacién que se indica en el Guién es responsabilidad de controlar por la D.F,, si es
aconsejable recopilar al maximo si se quiere tener un control 100% de la obra y sobre todo si se aspira a llevar la Gestion
Integral de la Obra.

10.2. Informe sobre Anomalias de Obra Entregada:
Utilizado cuando el Promotor nos lo solicita a raiz de las reclamaciones de los Compradores o Arrendatarios.

A. Los antecedentes se deben indicar a efectos de que los juridicos comprueben tipo de anomalia y fecha en cuan-
to a las responsabilidades de los intervinientes.

B. Indicar expresamente las reclamaciones del Comprador.

C. La Direccién Facultativa emite Informe de cada una de las reclamaciones distinguiendo las que a su juicio son o
no anomalias, en caso afirmativo indicar causas y actuaciones.

D. La Direccion Facultativa debe proponer qué plazo estima para resolver la anomalia, evitar quién debe reparar,
salvo que se solicite expresamente.

10.3. Declaracion No Incompatibilidades:
10.4. Cuadros de Planificacion de la Legalizacion de las Instalaciones:

Ocurre con demasiada frecuencia que la obra se termina pero los trdmites de proyectos, pruebas y acometidas de insta-
laciones estan en tramitacion, de ahi lo importante que es nada mas empezar la obra hacer una planificacion con todos
los tramites, fechas y responsables de la tramitacion de todas y cada una de las instalaciones que componen el edificio.

Las fichas aportadas son sélo un ejemplo de una obra concreta y para una Comunidad puede ser utilizada como guién
pero nunca genérica, dado que en cada Comunidad y cada Compania Suministradora tiene sus normas.

10.5. Ficha Tipo de Patologia:

De todas las incidencias que se observan en obra tanto de proyecto como de ejecucion de obra o mantenimiento se
aconseja ir confeccionando unas fichas, teniendo en cuenta que la mayoria de las veces las patologias se repiten. Eso nos
permite elaborar un dossier interesante para nosotros mismos y nuestros companeros y colaboradores. En este momento
en ARNAIZ existen del orden de 200 fichas con las cuales se esta confeccionando un documento con intencién de editar
en un futuro.

10.6. Pliego de Bases de Contrato de Obra (Resumido):

Para pedir ofertas es aconsejable indicar condiciones mas importantes del futuro contrato de obra, de tal forma que las
ofertas que nos pasan sean comparativas en el aspecto econémico, al menos.

10.7. Nota a Consignar en Libro de Ordenes para expedir el Certificado Final con Remates Pendientes:
10.8. Documentacion Precisa para emitir el Certificado Final:
No en todos los Colegios exigen la misma documentacion.

10.8.1. - 10.8.2. y 10.8.3. Documentos Facilitados por el Colegio de Arquitectos Técnicos y Arquitectos de Guadalaja-
ra, respectivamente para acompanar con el Certificado Final de Obra.
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5. CONTROL DE MATERIALES
5.1. RELACION DE MUESTRAS DE MATERIALES

Control de materiales

Proyecto: REF.:
Emplazamiento: Fecha:
Propiedad:

Director de Obra:

Director de Ejecucion de Obra: REG.:
Constructor: Rev. N°.

CALENDARIO DE APROBACION DE MUESTRAS DE MATERIALES
orden Producto, Equipo o Sistema Propuesta Fecha Fecha
Proyecto Constructor Prevista |Aprobacion
SAN-O1 Calrllaletas de hormigén polimero y PVC 'y sus elementos
(rejillas, tapas)

SAN-02  |Sumideros sifénicos de PVC / de fundicién

SAN-03  |Sumideros de EPDM

SAN-04  |Tubos y accesorios de PVC-C / no plastificado / fundicion

SAN-05  |Pozos de registro prefabricados de hormigon en masa

SAN-06 |Pates / escaleras fijas para pozos de registro

SAN-07  |Bombas de impulsién

SAN-08 |Geotextiles

SAN-09 |Separadores de grasas

MYH-01 [Cementos comunes, para hormigén, morteros y prefabricados

MYH-02 |Aditivos retardadores y plastificantes / hormigones en masa

MYH-03 [Hormigdn fabricado en central

MYH-04 [Morteros de albafiileria

CYE-01  |Bovedilla cerdmica

CYE-02  |Perfil de acero laminado

CYE-03 |Viguetas de hormigon

CYE-04  |Acero para armado de hormigon

CYE-05 |Elementos para forjados y tejados nervados, de hormigon

CYE-06  |Proteccion y reparacion de estructuras de hormigon

CYE-07 |Pilotes prefabricados

CYE-08 Alambrgs trefilados para mallas electrosoldadas y viguetas

semiresistentes

CYE-09 |Tubos de acero inoxidable / acero soldado

CYE-10 |Vigas y pilares de madera

CYE-11  |Estructuras de madera / prefabricados de madera
ALB-01  |Paneles y prefabricados de yeso
ALB-02 |Ladrillo cara vista
ALB-03 |Ladrillo perforado tosco
ALB-04  |Ladrillo acustico
ALB-05  |Ladrillo hueco doble
ALB-06  |Ladrillo hueco sencillo
ALB-07  |Dinteles para fabricas
ALB-08  |Refuerzo de junta horizontal (armadura)
ALB-09  |Bloques de hormigén
ALB-10  |Anclajes chapado de piedra
ALB-11  |Conductos de ventilacién
ALB-12  |Conductos de ventilacién de campanas de cocina
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Control de materiales

CALENDARIO DE APROBACION DE MUESTRAS DE MATERIALES
Presentacion de
muestras

N° de Calidad

orden el o S Propuesta Fecha Fecha

Proyecto . .,
y Constructor Prevista |Aprobacion

AIS-02  |Poliestireno expandido (EPS)

AIS-03  |Poliestireno extruido (XPS)

AIS-04  |Poliuretano (PUR)

AIS-05  |Ldmina de polietileno

AIS-06  |Vidrio celular (CG)

IMP-01  |Laminas plasticas (PVC, elastomeros, caucho,...)

IMP-02  |Ldminas bituminosas
IMP-03  |Mortero hidrofugado
IMP-04  |Mortero impermeable

IMP-05  |Sellantes / Material para juntas
Productos de pizarra y piedra natural / prefabricados de

CUB-01 -

hormigon

Tejas y piezas de hormigon para tejados y revestimientos / de
CUB-02arcila

CUB-03 |Tejas ceramica mixta

CUB-04  |Ldminas bituminosas

CUB-05 |Fieltro geotextil de proteccién

CUB-06 |Poliestireno extruido (XPS)

CUB-07  |Sumideros de EPDM

CUB-08 |Canalon y bajantes de aluminio
CUB-09 |Pasarelas, pasos, escaleras y ganchos de seguridad
REV-01  [Baldosas de terrazo

REV-02  [Baldosas cerdmicas y adhesivos
REV-03  [Baldosas y plaquetas de piedra natural
REV-04  [Suelos de madera

REV-05  [Solados de gres

REV-06  [Solados de gres antideslizante

REV-07  [Resina epoxi

REV-08  |Falso techo Pladur

REV-09  |Falso techo registrable

REV-10  |Falso techo de lamas

REV-11  [Molduras de yeso prefabricadas

REV-12  |Yesos y escayolas / cantoneras metdlicas

REV-13  [Mortero monocapa

REV-14  |Plaqueta cerdmica

REV-15  [Peldano piedra natural

REV-16  |Peldafo terrazo

REV-17  |Vierteaguas / albardilla hormigon polimero

REV-18  |Adhesivo de cemento cola

REV-19  |Frisos y entablados de madera

REV-20  [Laminados compactos y paneles de compuesto HPL

CCV-01  |Perfiles extruidos de aluminio
CCV-02 |Vidrios comunes

CCV-03 |Vidrios de seguridad

CCV-04  |Productos para sellado de juntas
CCV-05 |Persianas

CCV-06 |Puertas de garaje y portones

Dispositivos antipanico de barra horizontal / de manilla o

CCv-07
pulsador
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