
 

 

INSTRUCTIVO DE INGRESO DE DOCUMENTOS A LA CARPETA DIGITAL DEL CONTRATO  

(VERSION JUNIO 2022) 

La “Carpeta Digital del Contrato”, es una carpeta que se conforma de acuerdo a una planilla de cálculo 

(Excel) llamada “Estructura de la Carpeta digital del Contrato” la cual enumera y realiza un ordenamiento 

por medio de carpetas y subcarpetas de los documentos del contrato (archivos Excel, Word o PDF según 

corresponda). Luego, para visualizarlos rápidamente, desde la planilla Excel se efectúa el hipervínculo (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. 

I. El Departamento o Unidad de Contratos de cada Servicio deberá entregar al Inspector Fiscal (IF) 

los documentos definidos en las carpetas: 1 Licitación, 2 Propuesta y 3 Documentos Iniciales del 

contrato. 

II. El IF deberá crear la Carpeta Digital del Contrato dentro de su computador y ordenarla de acuerdo 

a lo descrito en los puntos siguientes. 

III. Abrir archivo “Estructura de la Carpeta digital del Contrato” seleccionar la pestaña de acuerdo al 

tipo de contrato según corresponda: “Obras y Conservación”, “AIF (Asesoría)”, “Estudios, 

Diseños” o “APR (Agua Potable Rural)”. 

 

 



 

IV. Crear carpetas y subcarpetas de acuerdo a lo definido en el archivo. 

 

(*) Las celdas contienen comentarios. 

V. Se debe colocar SI, NO y N/A (no aplica) en casillero “Vínculo” según corresponda. Si la opción 

marcada es SI se debe guardar cada archivo en su carpeta o subcarpeta correspondiente. 

 

 
 

 

 



 
 

VI. Si la respuesta es SI se debe generar un hipervínculo del archivo posicionándose en la celda 

correspondiente, presionando el botón derecho del mouse y seleccionando esta opción. Luego se 

debe ubicar el archivo y presionar Aceptar. 

 

 



 

 

 
 

VII. Repetir procedimiento para cada archivo del listado de acuerdo al desarrollo del Contrato. 

 

VIII. Una vez terminado el contrato el IF deberá 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: mauricio.gonzalez.c@mop.gov.cl 

    Juan.roman@mop.gov.cl 
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