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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)

segln corresponda. Si la opcidn

marcada es St se debe guardar cada archivo en Su carpeta o subcarpeta correspondiente.
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Si la respuesta es SI se debe generar un hipervinculo del archivo posicionandose en

la celda

correspondiente, presionando el botén derecho del mouse y seleccionando esta opcién. Luego se

debe ubicar el archivay

presionar Aceptar.
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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




