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Gobierno de Chile

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 calculo

(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 segun

corresponda). Luego, para visualizarlos rapidamente, desde la planilla Excel se efectla 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.

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

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

contrato.

Il. ElI'IF deberd crear la Carpeta Digital del Contrato dentro de su computadory ordenarla de acuerdo

a lo descrito en los puntos siguientes.

Abrir archivo “Estructura de la Carpeta digital del Contrato” seleccionar la pestana de acuerdo al

tipo de contrato segln corresponda: “Obras y Conservacion”, “AlF (Asesoria)”, “Estudios,
Disefios” o “APR (Agua Potable Rural)”.

Obra / CGNS:
SAFI:

MERCADO PUBLICO:

Carpeta

Archivos en carpeta

Subcarpeta

Archivos en carpeta

Vinculo
[SI/NO/NA)

Fecha guarda
archivo

Observaciones

[y

Licitacidn

Bases administrativas, términos de referencia

Resolucion aprueba anexo complementario

Antecedentes técnicos

Presupuesto oficial (planilla editable)

Publicacidn licitacion

Actas y/o certificados visita a terreno

Serie de preguntas-respuestas y aclaraciones

Informe de inspeccionabilidad

1-1 Otros antecedentes de la licitacion

N

Adjudicacion

Nombramiento comision apertura y evaluacion

Acta apertura ofertas técnicas y econdmicas

Boletas garantia seriedad oferta

Evaluacion de ofertas técnicas y econdmicas

Informe o acta de adjudicacidn

Oferta técnica contratista adjudicado

Oferta econdmica contratista adjudicado

Resolucion de adjudicacion

Resolucidn nombramiento IF

Notificacidn al contratista

Planos

2-1 :Otros antecedentes de la adjudicacidn

Oficializacidn del
Contrasd

w

Obras y Conservacion

Documento entrega y resolucion protocolizada

V°B” de la Fiscalia de protocolizacidn

Constancia suscripcion antecedentes
iComunicaciones para la entrega Ge
i(Contratista, IF)

Consultorias

Asesorias




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

AB ( D 3 F H J
Obra / CGNS: e JEN B QDT TLKIACON”, S Consden Cargar
— crectaments, s 8 chwos que se ndican en & - .
SAFt: . . /"’ cokimna "D, por g).: Bases Administrativas. 2, Adjudicacién
= —T = T Y debe crearse b subcarpeta ndcada en b Sy 22
'S fa 3. Oficializacién del Contrato
Carpota I"“wﬂn«r// Subcarpata lu““"“‘ F. Observaciones
- | 4. Garantias
Bases administrativas, términos de referencia St 02:06-2022 B
Resolucién aprueba anexo complementario 5. Inicio del Contrato
|Antecedentes técnicos T 6. Gestion del Personal
leeLupuealc oficial (planilla editable) | . 7. Archivo Comunicaciones
Licitacion 200N licitacion Este archvo debe contener todos los documentos |
7o certificados visita @ termeno técrucos entregados en b kekacda: ETG, ETE, plnos, ? 8, Estados de Pago
= — etc.
Serie de preguntas-respuestas y aclaraciones | 9. Modificaciones
Inf
nforme de inspeccionabilidad il 10. Subcontratos
1-1 |Otros
“Nombramiento comision apertura y evaluacion 11. Valores Proforma
|Acta apertura ofertas técnicas y econdmicas 12. Informes Mensuales
|Boletas garantia seriedad oferta 13. Gestion de Calidad
| |Evaluacion de ofertas téenicas y econdmicas ;
Informe o acta de adjudicacion 14, Topografia
2 |Adjudicacion ‘Ofonalocmca contratista adjudicado 15. Laboratorio de Autocontrol
|Oferta econdmica contratista adjudicado 18. Prevencién de Riesoos
|Resolucion de adjudicacion : 9
Resolucion nombramiento IF 17. Sehalizacién y Sequridad
[Notificacion al contratista 18. Medio Ambiente
Planos B o »
71 [Owros Y 19. Participacién Ciudadana
~ s
Documento entrega y resolucion protocolizada 20. Conservaciones Globales
gt SR
‘V B* de la Fiscalia de protocolizacién 21. Término de Obra y Contrato

Constancia suscripcién antecedentes

(*) Las celdas contienen comentarios.

8] Carpeta Digital XXXXXX

V. Se debe colocar SI, NO y N/A (no aplica) en casillero “Vinculo” segln corresponda. Si la opcidn

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

Obra / CGNS: Fecha guarda archivo:
R Corresponde a la fecha de subida del
SAFI: MERCADO PUBLICO: documento al repositario, en caso de ser
S et = correlativos o consecutivos ir actuzlizando 2
. . Inculo  fiFecha guarda | \fachg al ditimo archive subido.
Carpeta Archivos en carpeta Subcarpeta Archivos en carpeta " s
= 5 -2 = (SI/NO/NA) || archivo dd-mm-aa (diz-mes-afio, &j: 11-05-20).
Bases administrativas, términos de referencia sl 02-06-2022 i
Resolucién aprueba anexo complementario Vinculo: Afternativas 81, NO, NA (no aplica)
Antecedentes teenicas SI: en caso de tener el ducut:nento :-J_rchnrado enla crfrpem.
- - - Entonces, debe efectuar el vinculo directamente aqui.
Presupuesto oficial (planilla editable) NO: en caso que no se tenga el documento respectiva. En
1 iLicitacion Publicacidn licitacidn "observaciones” se puede indicar [z situacién de Ia falta del
e - documento.
Actas y/o certificados visita a terreno NA: cuando el documento indicado no se considere o no
Serie de preguntas-respuestas y aclaraciones corresponda a este contrato.
Informe de inspeccionabilidad
1-1 Otros
Nombramiento comision apertura y evaluacion
Acta apertura ofertas técnicas y econdmicas
Boletas garantia seriedad oferta
Evaluacion de ofertas técnicas y econamicas
Informe o acta de adjudicacion
. Oferta técnica contratista adjudicado
2 {Adjudicacion — - ! e
Oferta economica contratista adjudicado
Resolucidn de adjudicacion
Resolucién nombramiento IF
Notificacion al contratista
Planos
2-1 {Otros




1. Licitacién

| Z Adjudicacion

3, Oficializacién del Contrato

4, Garantias

5. Inicio del Contrato

6. Gestion del Personal

7. Archive Comunicaciones
8. Estados de Pago

9. Modificaciones

10. Subcontratos

11. Valores Proforma

12. Informes Mensuales

13. Gestién e Calidad

T ICARPETA DIGITAL 2022 5 1. Licitacién

wr

MNombre

B Publicacién Diario Oficial
= Presupuesto Oficial

[% Nombramiento de Comision Apertura y ...

@ Informe de Inspeccienabilidad
@ Especificaciones tecnicas
@ Bases Administrativas
IQ Anexo Complementario
= Aclaraciones y Serie de P.y.R.
1-1. Otros Antecedentes de la Licitacidn

14. Topografia

15. Laboratario de Autocontrol
16. Prevencion de Riesgos

17. Sefalizacién y Seguridad
18, Medio Ambiente

19. Participacién Ciudadana
20. Conservaciones Globales
21. Término de Obra y Contrato

@] Carpeta Digital X000
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7 [SINON B Copier I |
& | |Bazes administrativas, terminos de referencia S| iy Opeicses de pegado:
] _R\emlunﬂnmruebi aneao complemsentano e,
10 Iﬁmmmslﬂnlmi 1 0
1 |Presupuesto aficisl [planills egiable) Pegeda mipecial.
1z _Fubllmdnlmh:ld-ﬂ )| Al
13 | 1 |Licitacidn |Actas /o certificados visita a termeng Elimimar
14 IS-EW"‘II‘.‘ da p:qguﬁm-respuumratlarnmnes Borrar conberisdio
1% Informe de inspeccionabilidad
Diros 1 =
1-1 | anfetedentes de Filras ¥
15 il la licitacidn Ogdenar v
17 | Mombramigete comisitn dpenmurs y evaluacitn o
1= |Acta apertura ofertas téonicas y econdmicas 1° A Ienpertar Somant s
15 Imu; garaniu seriedad cferta = Eairmale de celdas.
p.ul IEuaIuHH{ln de alertas thenitas y sconimicas Elesgir ge ls lsts desplequble
_owras y Consenvacion [l Il ¢ .

v | & 0
Fecha de modificacion

-09-2014 19:48
-09-2014 16:50
01-04-2015 16:48
02-04-2015 16:07
23-09-2014 19:40
22-10-2009 11:38
23-09-2014 1948
13-10-2014 %12

02-06-2022 10:49

[T )
W

Buscar en 1. Licitacién

Tipa

Decumente Adob...
Documente Adob...
Documente Adob...
Documento Adob..,
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...
Documento Adob...

Carpeta de archivos

Tamano

381 KB
42 KB

TG KB
398 KB
112KB
4.839KB
404 KB
KB

VI. Si la respuesta es Sl se debe generar un hipervinculo del archivo posiciondandose en la celda

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

debe ubicar el archivo y presionar Aceptar.




Obra / CGNS:

SAFI: MERCADO PUBLICO:
) R Vincule |Fecha guarda )
Carpeta Archivos en carpeta Subcarpeta Archivos en carpeta g Observaciones
(SI/NO/NA) archivo

Bases administrativas, términos de referencia sl 02-06-2022
Resolucion aprueba anexo complementario
Antecedentes técnicos
Presupuesto oficial (planilla editable)
Publicacidn licitacién

1 |Licitacién Actas y/o certificados visita a terreno
Serie de preguntas-respuestas y aclaraciones
Informe de inspeccionabilidad

Otros
1-1 :antecedentes de
la licitacip
Nombramiento comisién apertura y evaluacién
Acta apertura ofertas técnicas y econdmicas Vinculara:  Texto: [SI
Boletas garantia seriedad oferta I
Evaluacidn de ofertas técnicas y econdmicas Archivo o | Busgar en: 1. Licitacién ] |2 @
iudicacio pagina web - -
Infforme'o a-c‘ta de adjl{dlcac{;c-md- ] existente c N 1-1. Otros Antecedentes de la Licitacién ~
arpeta

2 Adjudicacién o} ertatecm?a c_ontratlsta_a lju |?a l-] ) mPHaI Aclaraciones y Serie de P.y.R.
Oferta economica contratista adjudicado $9 Anexo Complementario
Resolucidn de adjudicacidn I_.zgar de eéte Bases Administrativas

- - jacumento Pa . . .
Resolucién nombramiento IF mﬁia"?:dsas Especificaciones tecnicas
Notificacion al contratista &) nforme de Inspeccionabilidad
Planos Crear nuevo J— MNombramiento de Comisién Apertura y Ev. de Prop.
21 Otros documento recientes Presupuesto Oficial
- - [£] Publicacién Diaria Oficial R
Documento entrega y resolucion protocolizada
V°B° de la Fiscalia de prmtmcmlizacidn Direccién de | Direcdon: CARPETA DIGITAL 2022\1. Licitacion'\Bases Administrativas.pdf ~
correo
. Constancia suscripcidn antecedentes 5
Oficializacion del e P [Elecunicg
3 Comunicaciones para la entrega de terreno
Contrato L A . | |

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

Info. en pantalla...

Marcador...

Cancelar

VIll.Una vez terminado el contrato el IF debera 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.qgov.cl

Juan.roman@mop.gov.cl
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