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ORD. : no 012 /

Gobierno de Chile 14 de octubre de 2020
SANTIAGO,
MAT.: Instruye aplicacion de estandar
de informacion en Libros de
Obras Digital (LOD).
INCL.: Gestion de Comunicaciones en el
Libro de Obra Digital de Obras y
Conservaciones.
DE H DIRECTORA GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
A : DIRECTORES DE SERVICIO

Con el objetivo de fortalecer la eficiencia del proceso de ejecucidon de
contratos de obras, y realizar acciones tendientes a la eliminacion del uso
del papel, agradeceré instruir a quien corresponda para que a contar de
esta fecha, en todos los contratos que cuenten con Libro de Obras Digital
(LOD) se aplique el estandar contenido en el documento adjunto “Gestidn
de Comunicaciones en el Libro de Obra Digital de Obras y Conservaciones”,
el cual establece los ambitos e informacidén relevante sobre los cuales se
debe dejar registro en los libros de la obra:

o Libros y temas de comunicacion.
. Informe de incidentes e informe ejecutivo mensual.
. Repositorio de documentos (Carpeta Digital).

Cabe mencionar que este ultimo punto tiene por objeto facilitar las
gestiones para cumplir con lo instruido en el Oficio DGOP N°268 de 2016,
sobre implementacion de la Carpeta Digital del Contrato.

Finalmente, como apoyo a la gestion de implementacion queda a
disposicion el Coordinador de Gestidn Digital, Patricio Estay Poblete, correo
patricio.estay@mop.gov.cl, anexo 50-3993

Saluda Atentamente a Ud.,

Mariana Concha Mathiesen
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MAT.: Carpeta digital del contrato.

INC.: Instructivo de ingreso de documentos
a la carpeta digital del contrato.

SANTIAGO, 11 MAR U5

DE: DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
A:  SEGUN DISTRIBUCION

Dada la nccesidad de sistematizar el seguimiento y cumplimiento de [as obligaciones
contractuales, en el contexto de lo expuesto en la video-conferencia realizada ¢l 15 de encro
de 2016, todos los Servicios dependientes de la Direccién General de Obras Publicas,
deberdn implementar una Carpeta digital del contrato, la cual se deberd mantener
actualizada durante el desarrollo del contrato.

Esta carpeta se estructurara en base a la documentacion de cada contrato, desde la ctapa de
licitacidon hasta su liquidacién final y la generada por los Inspectores Fiscales durante el
desarrollo del mismo. Lo anterior, contribuird a la labor de los Inspectores Fiscales
sirviendo de “ayuda memoria” del marco normativo del contrato y de consulta permancnie,
Asimismo, facilitard la fiscalizacidn gjercida por el propio Servicio, por la DGOP,
Auditoria Ministerial y por otros organismos fiscalizadores externos.

En la direccién web: http://www.dgop.ci/m‘casdgop/:ﬁscalizacion/Paginas/dcl:'aul(.aspx, sC
encuentra la planilla “Estructura de la Carpeta Digital del Contrato” para sistematizar cste
archivo digital, asi como el Instructivo de ingreso de documentos a lu carpeta digital, que
también se adjunta.

Finalmente, sc solicita a Uds. instruir a los Directores Regionales, Jefes de Departamentos
de Contratos e Inspectores Fiscales, la implementacién de esta “Carpeta digital del
contrato”, a contar de esta fecha.

Saluda atentamente a Uds.,

JQ /IRM/SCB

DISTRIBUCION:
- St. Boris Olguin Morales - Director de Aeropdertos
- Sra. Claudia Silva Paredes — Directora de {luitectura

- 31. Reinaldo Fuentealba Sanhueza — Direcior de Obras Hidraulicas
- Sra. Antonia Bordas Coddou — Directora de Obras Portuarias

- Sr. Walter Bruning Maldonado — Director de Vialidad

- Sr. Eduardo Abedrapo Bustos — Coordinador de Concesiones

- Sra. Ménica Palma Aliaga, Auditora Ministerial

- Departamento de Fiscalizacion de Contratos DGOP

- Oficina de Partes DGOP
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INSTRUCTIVO DE INGRESO DE DOCUMENTOS A CARPETA DIGITAL DEL CONTRATO

La “Carpeta Digital del Contrato”, es una carpeta que se conforma de acuerdo a una planilla de calculo
{Excel) llamada “Estructura de la Carpeta digital del Contrato” a cual enumera y realiza un ordenamiento
por medio de carpetas y subcarpetas de los documentos del contrato (archivos Excel, Word o PDF segL‘rh
corresponda). Luego, para visualizarlos rapidamente, desde la planilla Excel se efectia el hipervinculo
(link} al archivo correspondiente. Con lo anterior, se espera establecer un mecanismo sistematizado para
facilitar el seguimiento y cumplimiento de las obligaciones contractuales de los Contratos.

1. El Departamento o Unidad de Contratos de cada Servicio deberd entregar al Inspector Fiscal (IF)ios
documentos definidos en Jas carpetas: 1 Licitacion, 2 Propuesta y 3 Documentos Iniciales del
contrato.

2. ElIF debers crear |a Carpeta Digital del Contrato dentro de su computadory ordenarla de acuerdo a
fo descrito en los puntas siguientes.

3. Abrir archivo “Estructura de la Carpeta digital del Contrato” seleccionar la pestafia de acuerdo al
tipo de contrato segin corresponda: “Obras y Conservacién”, “AlF {Asesoria)”, “Estudios, Diseiios”
o “APR (Agua Potable Rural)”.
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5. Se debe colocar una X en los casilleros Sl, NO y N/A (no aplica)
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7. Repetir procedimiento para cada archivo del listado de acuerdo al desarrollo dei Contrato.

8. Una vez terminado el contrato el iF debers entregar al Departamento o Unidad de Contratos esta

carpeta digital, para ser guardada en el repositorio que el Servicio defina.

Dudas y consultas al correo: salvatore.cucurullo@mop.gov.cl
orfando.varela@mop.gov.cl
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Gobierno de Chile

ANT.: Ord. DGOP N°268 de 11/03/2016.

MAT.: Seguimiento de implementacién de la
Carpeta Digital de los contratos.

SANTIAGO, 2 T JUL 2017

DE: DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

A: SEGUN DISTRIBUCION

Dentro de la obligacién de esta Direccién General de Obras Piblicas de fiscalizar la labor
de sus servicios dependientes y segiin lo constatado en las fiscalizaciones realizadas en el periodo
de un afio de vigencia del instructivo del Ord. del Ant., se ha detectado un bajo nivel de
cumplimiento generalizado en todos los servicios, referido a la oportuna implementacién de la
Carpeta Digital de los contratos.

Dado el hallazgo expuesto precedentemente, se solicita a Ud. tomar las medidas para
subsanar lo observado, conjuntamente con reiterar la obligacién de los Inspectores Fiscales de
implementar en forma oportuna la Carpeta Digital en todos los contratos de obra, de asesoria y de
estudios respectivamente, conjuntamente con hacer presente a los Directores Regionales y Jefes de
Departamento, la necesidad de supervisar su fiel cumplimiento.

Sobre el particular, se solicita a Ud. informar a esta DGOP, en un plazo de 20 dias, la
estadistica de cumplimento alcanzado a la fecha en la implementacién de la Carpeta Digital en
todos los contratos en curso y concluidos de su servicio, en el periodo comprendido entre el mes de
abril de 2016 a la fecha. '

Saluda atentamente a Ud,

@:ﬁgﬁ/&%x

DISTRIBUCION: - UBRAS PUBLICAS
- Sr. Boris Olguin M. - Director de Aeropuertos
- Sra. Claudia Silva P. — Directora de Arquitectur.
- Sr. Reinaldo Fuentealba S. — Director de Obras Hidraulicas
- Sra. Antonia Bordas C. — Directora de Obras Portuarias

- Sr. Walter Bruning M. — Director de Vialidad

- Sr. Eduardo Abedrapo B. —~Coordinador de Concesiones

- Oficina de Partes DGOP

Proceso N° /,'1 ’(’{ 7 29)5'/
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Gestion de Comunicaciones en el
Libro de Obra Digital de
Obras y Conservaciones
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Generales
Inicio de Comunicaciones
Apertura de Libros

1. Tipo de comunicaciones en Libro de Obra (Maestro) y Comunicaciones.

1.1.  Gestion de la Calidad
1.2.  Prevencion de Riesgos
1.3.  Medio Ambiente

1.4.  Participacién Ciudadana
1.5.  Otras Comunicaciones

2. Reportes

2.1. Reporte Incidentes

2.2. Reporte Ejecutivo Mensual
2.2.1. Estado del Contrato

2.2.2. Avance Fisico y Financiero
2.2.3. Avance Mano de Obra
2.2.4. Prevencion de Riesgos
2.2.5. Gestion de Calidad

2.2.6. Medio Ambiente

2.2.7. Participacion Ciudadana

3. Repositorio de Documentos (Carpeta Digital)
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Ministerio de
Obras Piblicas

El presente documento tiene por objetivo establecer el estandar minimo de informacién relevante en las
comunicaciones que se gestionen dentro de los Libros de Obras Digitales.

Los ambitos sobre los cuales se establecera el estandar son:

e Libros y temas de comunicacién a registrar.
¢ Informe de incidentes e informe ejecutivo mensual.
e Repositorio de documentos (Carpeta Digital).

Generales

Se deberan registrar todas las comunicaciones formales entre el Contratista y el Ministerio de Obras Publicas
en el contexto de la ejecucidon del contrato de obra, a excepcién de aquellas comunicaciones que por su
naturaleza no puedan ser por medio digital.

El registro de las comunicaciones incluye aquellas referidas a la entrega de documentos por parte del
Contratista a objeto de cumplir con los requerimientos del contrato.

El Libro de Obras es definido en el Reglamento para Contratos de Obras Publicas de la siguiente forma: “Libro
que contiene toda comunicacion que el inspector fiscal dirija al contratista en relacién al cumplimiento del
contrato, ademas de las anotaciones relativas al desarrollo de un contrato de obras, tales como la resolucion de
adjudicacion del contrato, identificacion del inspector fiscal, del profesional residente, subcontratistas que
participaron en la obra con sus correspondientes autorizaciones, especialistas que participaron en el contrato
de obra, prevencionista de riesgos, efc..

La normativa interna del MOP regula las comunicaciones entre la Direccion Contratante respectiva y el
Contratista en los contratos de obras publicas en dos cuerpos normativos:

- El Decreto 75 del afio 2004 que aprueba el Reglamento para Contratos de Obras Publicas —en
adelante RCOP- Regula el Libro de Obras (conocido también como Libro Maestro) que por regla
general es y debera ser Digital, si asi se dispone en las Bases -art. 4 numeral 44 y art. 110 y
siguientes.

- La Resolucion DGOP N°258 del afio 2009 que aprueba las Bases Administrativas para Contratos de
Obras Publicas. regulan el LOD y los Libros de Comunicaciones adicionales a éste, en el numeral 7.4 y
siguientes.

Inicio de Comunicaciones

El registro de las comunicaciones iniciara con el acta de entrega de terreno y continuara sefialando los hechos
mas importantes durante el curso de la ejecucion de la obra.
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Apertura de Libros

El Inspector Fiscal del Contrato, es la persona autorizada para realizar la apertura de los Libros.
Libro de Obras (Maestro).

Es obligatorio y su apertura se inicia con la fecha de entrega del terreno y del trazado —junto a su acta
correspondiente- y continuara registrando los hechos mas importantes durante el curso de la ejecucion de la
obra (art. 110 Inciso V del RCOP).

Libros de Comunicaciones.

Ademas del Libro de Obra (Maestro) y de Comunicaciones, se deberan abrir, al menos, los siguientes Libros
para registrar las comunicaciones tematicas correspondientes, en la medida que los contratos en ejecucion
requieran abordar dicha materia.

Gestion de la Calidad
Prevencion de Riesgos
Medio Ambiente
Participacién Ciudadana

Asimismo, se debera propiciar la apertura de libros por especialidades, a objeto que las comunicaciones de
estas queden en un libro especifico y no junto con otras, facilitando el acceso y trazabilidad.
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1. Tipo de comunicaciones en Libro de Obra (Maestro) y Comunicaciones.
Se deberan registrar las comunicaciones relacionadas con los siguientes temas.

1.1. Gestion de la Calidad

Plan de Calidad: Plan inicial y modificaciones.
Acta de exposicion y reuniones de Calidad
Calidad de los materiales

Auditorias Internas

1.2. Prevencion de Riesgos

Reunidn de inicio de prevencion de riesgos

Aviso de inicio al Organismo administrador del Seguro
Plan y Programa: Plan y programa inicial, modificaciones
Informes Cumplimiento Programa

Comité Paritario

Accidentes

Fiscalizaciones

1.3. Medio Ambiente

Plan de Gestion Ambiental: Plan inicial, modificaciones, Informes de cumplimiento del Plan
Presentacion del Planes de Manejo: Botaderos, empréstitos, Plantas de Materiales, Instalacion de
faenas, Informes de cumplimiento del Plan (es)

Fiscalizaciones

1.4. Participacion Ciudadana

Plan de Participacion Ciudadana: Plan inicial, modificaciones, Informes de cumplimiento del Plan
Actas reuniones participacién Ciudadana y/o Indigena

Material Informativo

Sugerencias y Reclamos; Registro de las medidas implementadas.

1.5. Otras Comunicaciones

Letrero de identificacion

Sefializacién y Medidas de Seguridad: Plan inicial y modificaciones

Programa de trabajo, inversiones y mano de obra: Programa inicial y modificaciones
Permisos para la ejecucién de la obra

Gestion del Personal: Organigrama del contrato, Antecedentes personal.
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e Carpeta Laboral: Cuadro de detalle del personal, cumplimiento del programa de mano de obra y

antecedente de respaldo.
Estados de Pago
Garantias

Canje de Retenciones
Modificacién de Obra
Subcontratos

Valores proforma
Informes mensuales

Ademas, se deberan registrar las comunicaciones de otros libros de especialidad, abiertos en la ejecucion
de la obra, tales como, topografia, laboratorio, etc.

2. Reportes

Con el objetivo de suministrar con mayor eficiencia informacion relevante de la gestion de la obra a distintas
instancias transversales del MOP, se debera ingresar informacion relevante en paginas especiales que se iran
disponiendo en cada LOD y cuya aplicacion se avisara oportunamente.

2.1. Reporte Incidentes

Se debera ingresar todo tipo de eventos relevantes que coloquen en riesgo el normal desarrollo del contrato,
tales como accidentes, paralizaciones, problemas de suministros, derrumbes, etc. Esta informacion se debera

Recepcidn de Etapas: Aviso, planos y documentos, material fotografico o audiovisual.
Término de Obra: Aviso, planos finales, material fotografico o audiovisual.

ingresar con el menor desfase posible respecto de los hechos.

Tipo de incidente

(listado)

Fecha

Detalle
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2.2. Reporte Ejecutivo Mensual

Los informes mensuales entregados por los Contratistas deberan contar con un Informe Ejecutivo, que
considerara informacion relevante de la ejecucion del contrato y que se ingresar en paginas especiales que se
iran disponiendo en cada LOD. Cabe mencionar que la entrega de esta informacion relevante no reemplaza el
informe mensual establecido en las bases.

2.2.1. Estado del Contrato

Estado del contrato (listado) ejecucién, terminado,
terminado anticipado,
paralizado

2.2.2. Avance Fisico y Financiero

e Avance Fisico Acumulado
e Avance Financiero Acumulado

% Acumulado Avance %Acumulado Avance
Fisico Financiero

Mes Planificado | Ejecutado | Planificado | Ejecutado

Mes inicio 0% 0% 0% 0%
mes2
mes3
mes4
Mes n

100% 100% 100% 100%

Descripcion de brecha de avance
fisico planificado vs ejecutado
Descripcion de brecha de avance
financiero planificado vs ejecutado




Ministerio de
Obras Piblicas

Gobierno de Chile

2.2.3. Avance Mano de Obra

e Programacion y ejecucién mano de obra

Dotacion No calificada
promedio mes
HH

Semi calificada

Calificada

Mes Programada | Efectiva

Planificado Efectiva

Planificada

Efectiva

Mes inicio 0

0

0

0

0

0

mes?2

mes3

mes4

Mes n

2.2.4. Prevencion de Riesgos

e Dotacion y accidentes
e Comité Paritario
e Plany Programa

Dotacién y accidentes

Datos

Afo informado

Mes informado

Nombre Empresa

Tipo

Dotacion promedio mes femenina

Dotacién promedio mes masculina

Total Horas Trabajadas mes

Numero accidentes del mes leves sin dias perdidos

Numero accidentes del mes leves con dias perdidos

Dias perdidos mes accidentes leves

Numero accidentes del mes graves

Dias perdidos mes accidentes graves

Numero accidentes del Mes fatales

*Este informe se encuentra actualmente activo en los LOD para su carga

Si el reporte identifica cantidad de accidentados mayor a 0, entonces

Datos

NUmero (s) Folio (s) de registro de
detalle de las personas accidentadas
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Comité Paritario

Ultima reunién del Fecha NUmero de la reunion NUmero Folio de registro de
Comité Paritario Acta
Actividades Capacitacion | Cantidad de | Cantidad de % Observacién a | Numero (s) Folio (s)
Actividades | Actividades | Cumplimiento | la ejecucion del de registro de
Planificadas | Ejecutadas Programa informacion de
detalle en el libro
Mes inicio
mes2
Mes n
Actividades Deteccion de | Cantidad de | Cantidad de % Observacién a | Numero (s) Folio (s)
Riesgos Actividades | Actividades | Cumplimiento | la ejecucion del de registro de
Planificadas | Ejecutadas Programa informacion de
detalle en el libro
Mes inicio
mes2
Mes n
Actividades de Cantidad de | Cantidad de % Observacion a | Numero (s) Folio (s)
Investigacion Actividades | Actividades | Cumplimiento | la ejecucion del de registro de
Planificadas | Ejecutadas Programa informacién de
detalle en el libro
Mes inicio
mes2
Mes n
Plan y Programa
Plan y Programa Estado Observacion al Numero Folio de
Estado registro en libro
Plany Programa Inicial aprobado Aprobado /

No aprobado

Modificacion 1 aprobada

Modificacion 2 aprobada

Modificacion n aprobada
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Planificacion y Ejecuciéon | Cantidad de | Cantidad de % Observacién a | Numero (s) Folio (s)
Programa Actividades | Actividades | Cumplimiento | la ejecucion del de registro de
Planificadas | Ejecutadas Programa informacion de
detalle en el libro
Mes inicio
Mes 2
Mes 3
Mes 4
Mes 5
Mes n
2.2.5. Gestion de Calidad
Plan de Calidad
Plan de Calidad Estado Observacion al Numero Folio de
Estado registro en libro
Plan Inicial aprobado Aprobado /
No aprobado
Modificacion 1 aprobada -
Modificacion 2 aprobada -
Modificacion n aprobada -
Informe Cantidad de Cantidad de | % Cumplimiento Observaciones NUmero (s) Folio (s)
cumplimiento Actividades Actividades de registro de
Plan Planificadas Ejecutadas informacion de
detalle en el libro
Mes inicio
mes?2
mes3
Mes n
Indicadores de | Indicador de Nivel de Cumplimiento Observaciones NUmero (s) Folio (s) de
efectividad efectividad procesos | Ensayo de Materiales registro de informacién
operativos (P.I.C.E.) CERT.MAT de detalle en el libro
Mes inicio
mes?2
mes3

Mes n
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1 Nivel de Efectividad en la ejecuciéon de Proceso Operativos: Evaluar el nivel de efectividad en la ejecucién de procesos
operativos de la ruta critica. A partir del Plan de Puntos de Inspeccion, Control y Ensaye (P.I.C.E) del procedimiento evaluado, se
procede a establecer el porcentaje de los puntos que dieron dentro de los rangos de tolerancia, establecidos por las respectivas
especificaciones técnicas, en relacion a la totalidad de puntos de control considerados en el P.I.C.E.

EF-PROC. OPERATIVO: (N° de puntos controlados dentro de tolerancia en el P.I.C.E)/ N° Total de Puntos controlados en el
P.I.C.E.) x 100, Meta: 100%

2 Nivel de Efectividad en la Presentacion de Certificacion Requerida de Materiales: Evaluar el nivel de cumplimiento de la
presentacion efectiva de los certificados, que validan el cumplimiento de los materiales esenciales en la ejecucion de un
procedimiento operativo, de acuerdo a los requisitos fijados por las especificaciones técnicas. La empresa debera establecer por
cada procedimiento operativo, los materiales esenciales que requieren certificacion.

CERT.MAT.: (N° de Certificados de materiales presentados / N° de materiales utilizados que requieren presentacion de
certificacion) x 100, Meta: 100%

Auditorias
Auditorias Cantidad de No | Cantidad de % Observaciones NUmero (s)
Conformidades No Cumplimiento Folio (s) de
™) conformidades registro en libro
cerradas
Informe 1
Informe 2
Informe n

2.2.6. Medio Ambiente

e Plan de Gestion Ambiental
e Presentacion del Planes de Manejo: Botaderos, empréstitos, Plantas de Materiales, Instalacion de

faenas

Plan de Gestion Ambiental

Plan Gestion Ambiental

Estado

Observacion al
Estado

NUmero Folio de
registro en libro

Plan Inicial aprobado

Aprobado /
No aprobado

Modificacion 1 aprobada

Modificacion 2 aprobada

Modificacion n aprobada
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Informe cumplimiento Cantidad de | Cantidad de % Observacion | Numero (s) Folio (s) de
Plan Actividades | Actividades | Cumplimiento ala registro de informacion
Planificadas | Ejecutadas ejecucion de detalle en el libro
Mes inicio

mes2

mes3

mes4

Mes n

Planes de Manejo (por cada plan)
Plan de manejo 1 Estado Observacion al Numero Folio de

Estado

registro en libro

Plan Inicial aprobado

Aprobado /
No aprobado

Modificacion 1 aprobada

Modificacion 2 aprobada

Modificacion n aprobada

Informe cumplimiento Cantidad de | Cantidad de % Observaciona | Numero (s) Folio (s)
Plan Actividades | Actividades | Cumplimiento | la ejecucion de registro de
Planificadas | Ejecutadas informacién de
detalle en el libro
Mes inicio
mes2
mes3
mes4
Mes n
2.2.7. Participacion Ciudadana
e Plan de Participacién Ciudadana
Plan de Participacion Ciudadana
Plan Participacion Ciudadana Estado Observacion al NUmero Folio de

Estado

registro en libro

Plan Inicial aprobado

Aprobado /
No aprobado

Modificacion 1 aprobada

Modificacion 2 aprobada

Modificacion n aprobada
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Informe cumplimiento Cantidad de | Cantidad de % Observaciéna | Numero (s) Folio (s)
Plan Actividades | Actividades | Cumplimiento | la ejecucion de registro de
Planificadas | Ejecutadas informacion de
detalle en el libro
Mes inicio
mes2
mes3
mes4
Mes n

3. Repositorio de Documentos (Carpeta Digital)

Se deberan realizar las gestiones necesarias para mantener completo y actualizado el Repositorio de
Documentos del contrato o Carpeta Digital del Contrato.

El repositorio debera contar con la siguiente estructura y minimo de documentos

Clasificacion 1 Clasificacion 2 Archivos para repositorio

Licitacién/Adjudicacion | 1 | Licitacién Bases administrativas, términos de referencia

Resolucion aprueba Anexo Complementario

Antecedentes técnicos

Presupuesto Oficial (itemizado)

Publicacion Licitacion

Actas y certificados Visita a Terreno

Serie de Preguntas-respuestas y aclaraciones

Informe de Inspeccionabilidad

2 | Adjudicacion Nombramiento Comision de Apertura y Evaluacion de propuestas

Acta de apertura de ofertas técnicas y econémicas

Evaluacién de ofertas técnicas y econdémicas

Informe o Acta de adjudicacién

Oferta técnica del Contratista adjudicado

Oferta econémica del Contratista adjudicado

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion nombramiento Inspector Fiscal

Notificacion al Contratista

0 | Planos

1 | Otros
Oficializacién del | 1 | Oficializacion del contrato Documento de entrega y copia de la Resolucién protocolizada
contrato V°B° de la Fiscalia de protocolizacion

Constancia de la suscripcion de antecedentes y creacion de archivo

Comunicacién al IF de autorizacion para entrega de terreno

Comunicacién al Contratista de fecha de entrega de terreno

Comunicacién al Registro de Contratistas

N[O AR WIN 200N |WIN O NOO P WIN—

Otros
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Garantias Iniciales

Garantia de fiel
cumplimiento del Contrato y
adicional

—_

Documento de entrega y copia de la Garantia

N

Constancia de revision de Boleta de Garantia o V°B° de la Fiscalia si es
Péliza

Otros

Péliza de Responsabilidad
Civil

Documento de entrega y copia de la Péliza

V°B° de la Fiscalia de la Pdliza

Otros

Péliza todo
construccion

riesgo de

Documento de entrega y copia de la Péliza

V°B° de la Fiscalia de la Pdliza

Otros

Garantias de Canje de
Anticipo

Documento de entrega y copia de la Garantia

N WIN|2 W W

Constancia de revision de Boleta de Garantia o V°B° de la Fiscalia si es
Péliza

Otros

Inicio de la Obra

Entrega de terreno

Acta de entrega de terreno.

Instalacion de faenas

Proposicién ubicacion Instalaciones de Faenas

Aprobacién Instalaciones de Faenas

Letrero de identificacion

Orden de Instalacién de Letrero

Constancia de Instalacion Letrero

Aprobacién Instalacién Letrero

Sefializacion y Medidas de
Seguridad

Plan de Sefalizacién y Medidas de Seguridad (inicial y modificaciones)

Aprobacién Plan de Sefalizacién y Medidas de Seguridad

Programa de trabajo,
inversiones y mano de obra

=IN=2WIN =N W

Programa de trabajo, inversiones y mano de obra
modificaciones)

(inicial 'y

N

Aprobacién Programa de trabajo, inversiones y mano de obra

Permisos para la ejecucion
de la obra

—_

Otros

Otros

Otros

Gestidn del Personal y
Carpeta Laboral

Gestion del Personal

Organigrama del contrato

Antecedentes personal (certificado de titulo, curriculum, carnet, etc)

Aprobacion del personal

Otros

Carpeta Laboral

N Y PO V) N N

Cuadro de detalle de todo el personal, y con verificacidén de cumplimiento
del programa de mano de obra.

Contratos de trabajo y anexos.

Finiquitos del mes.

Libro de Remuneraciones.

Gl lwin

Liquidacion de pago de sueldos y boletas de honorarios, firmada por el
trabajador.

Comprobante de pago de cotizaciones previsionales (con listado del
personal).

Comprobante de pago de cotizaciones prestaciones de salud (con listado
del personal).

Comprobante de pago de cotizaciones al Organismo administrador del
Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Libros de asistencia y/o constancias de presencia.

Certificado de la Direccion del Trabajo (Formulario 30.1, con listado del
personal).

11

Acreditacién de pago de impuesto Unico retenido a los trabajadores
(Formulario 29 del SlI).

12

Comprobante de pago a caja de compensacion, si empresa esta afiliada.
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w

Otros

Estado de Pago

Estado de Pago

Caratula y Anexos

Factura del Estado de Pago

Respaldo de Cubicaciones del avance indicado en anexo 1

Minuta de Multas cursadas

Documentos de verificacion de cumplimiento laboral mensual.

Otros

Canije de Retenciones

Caratula y Anexos

Documento de entrega y copia de la Garantia

WIN—= OB WIN ]|

Otros

Modificaciones

Modificacion de Obra

Convenio y antecedentes

OEl 'y antecedentes

Resolucion de modificacion protocolizada.

V°B° de la Fiscalia de protocolizacion.

B WNN—

Garantia de fiel cumplimiento del Contrato y adicional - Documento de
entrega y copia de la Garantia

Garantia de fiel cumplimiento del Contrato y adicional - Constancia de
revision de Boleta de Garantia 0 V°B° de la Fiscalia si es Pdliza

Péliza de Responsabilidad Civil - Documento de entrega y copia de la
Péliza

Péliza de Responsabilidad Civil - V°B® de la Fiscalia de la Péliza

Péliza todo riesgo de construccion - Documento de entrega y copia de la
Poéliza

10

Péliza todo riesgo de construccion - V°B® de la Fiscalia de la Péliza

11

Planos

12

Otros

Modificacién nombramiento
IF

Resolucion nombramiento Inspector Fiscal

Subcontratos y
Valores Proforma

Subcontratos

Solicitud y antecedentes

Autorizacion de la Direccion

Valores proforma

Documentos de tramites y Cotizaciones

Aprobacion de la Direccidn

Informe Mensual

Informe Mensual

Informe mensual

Gestion de la Calidad

Plan de Calidad

Plan de Calidad (inicial y modificaciones)

Aprobacion Plan de Calidad

Acta de exposicion 'y
reuniones de Calidad

Al —

Acta de exposicion y reuniones de Calidad

Calidad de los materiales

Presentacion materiales o insumos

Aprobacién materiales o insumos

Auditorias Internas

Auditorias Internas

No conformidades

Otros

Otros

11

Prevencion de
Riesgos

Reunibn de inicio de
prevencion de riesgos

Acta de reunién de inicio de prevencion de riesgos

Aprobacién Acta de reunion de inicio de prevencidn de riesgos

Notificacién y entrega de Bases al Experto Prevencién de Riesgo

Otros

Aviso de inicio al Organismo
administrador del Seguro /
Certificado de
accidentalidad

Aviso de inicio al Organismo administrador del Seguro

Certificado de accidentalidad

WIN (= [(BRWIN =N —

Otros

Plan y Programa

—_

Plan y programa (inicial y modificaciones)
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2 | Aprobacion Plany programa
5 | Informe Cumplimiento Programa
6 | Aprobacién Cumplimiento Programa
7 | Otros
4 | Comité Paritario 1 | Eleccion del Comité Paritario
2 | Actas de constitucion y reuniones
3 | Documento a la Direccion del Trabajo informando constitucion del
Comité.
4 | Otros
5 | Otros 1 | Otros
12 | Medio Ambiente 1 | Plan de Gestion Ambiental 1 | Plan de Gestion Ambiental (inicial y modificaciones)
2 | Aprobacién Plan de Gestion Ambiental
3 | Informe Cumplimiento Plan
2 | Presentacion del Planes de | 1 | Planes de Manejo (inicial y modificaciones)
Manejo: Botaderos, | 2 | Aprobacion Planes de Manejo
emprestitos, Plantas de | 3 | Informe Cumplimiento Plan (es)
Materiales, Instalaciéon de
faenas
3 | Otros 1 | Otros
13 | Participacion 1| Plan de Participacion | 1 | Plan de participacion Ciudadana y/o Indigena (inicial y modificaciones)
Ciudadana Ciudadana 2 | Aprobacién Plan de participacion Ciudadana y/o Indigena
3 | Informe Cumplimiento Plan
4 | Actas reuniones participacion Ciudadana y/o Indigena
2 | Material Informativo 1 | Material Informativo
3 | Sugerencias y Reclamos 1 | Sugerencias y Reclamos
2 | Registro de las medidas implementadas
14 | Topografia 1 | Certificados 1 | Inventario y Certificados de calibracién de instrumentos topograficos
2 | Levantamiento topografico 1 | Entrega, recepcion y aprobacion del Informe previo de topografia
2 | Entrega, recepcion y aprobacion de la linea de tierra
3 | Entrega, recepcidn y aprobacion de las cubicaciones
3 | Otros 1 | Otros
15 | Laboratorio 1 | Certificados y | 1 | Inventario y Certificados de calibracién de instrumentos y equipos de
autocontrol Autorizaciones laboratorio
2 | Autorizacién organismos pertinentes
3 | Aprobacién del Laboratorio de Autocontrol o externo
4 | Certificaciones de Autocontrol
5 | Certificaciones del Servicio
2 | Otros 1 | Otros
16 | Conservaciones 1 | Recepciones Rutinarias 1 | Resolucion Nombramiento Comisién.
Globales 2 | Acta de recepcion.
3 | Informes previos para recepcion.
2 | Recepciones bimensuales | 1 | Resolucién Nombramiento Comision.
de Nivel de Servicio 2 | Acta de recepcion.
3 | Informes previos para recepcion.
3 | Recepciones Periddicas 1 | Resolucion Nombramiento Comisién.
2 | Acta de recepcion.
3 | Informes previos para recepcion.
4 | Desafectacion y afectacion | 1 | Resoluciones de desafectacion y afectacion
5 | Programa de trabajo 1 | Documento de entrega y programa
6 | Otros 1 | Otros
17 | Recepcién de Etapas | 1 | Término de Etapa 1 | Asociadas a estados de pago por DS 108
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(DS 108)

Carta del contratista que informa término de etapa

Informe de término de etapa del IF

Resolucion nombra comision de recepcion de etapa (DS 108)

Acta recepcion de Etapa (DS 108)

Garantias Espéciales
(DS 108)

b lwinN

Asociadas a estados de pago por DS 108

18

Término de Obra y
Contrato

Termino de Obra

Aviso del Contratista de término de obras

Verificacion de término de obra

Comunicacién del Término a la autoridad (IF)

Detalle Calculo de reajuste

Detalle Calculo de multas

Planos finales

Material Fotografico o Audiovisual

Recepcion
Unica

provisional

(0]

=N OB WIN | —

Resolucion Nombramiento Comisiéon Recepcion Provisional o Unica
[calificadora

Acta Recepcién Provisional o Unica

Calificacion

Calificacion

Informe calificacion

Devolucién de retenciones

IF informa cumplimiento Art. 169° RCOP

Resolucién que autoriza devolucion retenciones y Garantia Adicional

Devolucién Garantia adicional y especiales

Recepcion definitiva

Resoluciéon Nombramiento Comisién Recepcion Definitiva

Acta Recepcién Definitiva (incluye calificacién)

Liquidacién

Resolucion que aprueba la Liquidacién del Contrato

Protocolizacién de la resolucién

Aprobacion de Fiscalia

BIWOIN=IN 2 WIN | IN - IN

Devolucién garantia fiel cumplimiento




