PROTOCOLO PARA ENTREGA DE INFORMACION DE RESPALDO
ESTADOS DE PAGO — GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

DESCRIPCION

En el presente documento denominado “instructivo para entrega de informacion de respaldo
Estados de Pago — Gerencia de Infraestructura”, denominado en adelante “instructivo”, se presentan
detalladamente las exigencias del Departamento de Proyectos para la aprobacién de
Documentacién de respaldo en los procesos de revision de Estados de Pago. Lo anterior, responde
a la necesidad de resguardar los intereses de la empresa Mandante y establecer condiciones
minimas de seguridad y cumplimiento laboral durante la ejecucién de obras.

OBJETIVO

Este Instructivo tiene como objetivo estandarizar y definir la documentacidn a presentar por parte
de contratistas en los procesos de Estados de Pago. Lo anterior para el cumplimiento total de lo
solicitado hacia empresas contratistas al ingresar los antecedentes a la plataforma de Galena Libro
de Obras Digital y permitir de esta manera un proceso mas fluido y estandarizado.

ALCANCE

Este Instructivo se aplica para todos los contratistas que se encuentran ejecutando obras bajo un
contrato de obra del Departamento de Proyectos de la Gerencia de Infraestructura de Nueva
Atacama S.A.

1- DOCUMENTACION LABORAL

Para la autorizacidon del estado de pago en sistema Galena, se debera adjuntar la siguiente
documentacion:

0. Laborales Prevencion M. Ambiente Calidad Otros

Documento / Abrev. Condicion  Estado Nombre Tipo Reemp. Acciones
Certificado Laboral de Ob -1 n N
Certificado Laboral Empresa F 30 n F3
Contrato de Trabajo y Anexos Actualizado E3
Copia del Libro de Asistencia n +
Copia Pago Cotizaciones Previ es n E3
Finiquitos F3
Liquidaciones de Sueldo n E3
Listado de trabajadores Asociados a la Obra n E3

Figura N°1. — Documentos Laborales Estado de Pago

1.1-Certificado Laboral de Obra F 30-1:

“Documento emitido por la Direccién del Trabajo, que acredita el monto y estado de cumplimiento
de las obligaciones laborales y previsionales del contratista y/o subcontratista respecto de sus



trabajadores, incluidas las eventuales indemnizaciones legales que correspondan por término del
contrato de trabajo.”

e Lafecha de emisidon no podra ser menor al mes en revision.

DIRECCION DEL TRABAJO

- Fecha de emisidn en linea 14-12-2021 21:00:15 Hrs.

Figura N°2 — Certificado de cumplimiento obligaciones laborales y previsionales

e El mes indicado en “Detalle de remuneraciones” debera corresponder al mes en revisidon

2.3.- DETALLE DE REMUNERACIONES

MES | AFD N* TRABAJADORES CON PAGO MONTO PAGADO (3) N* TRABAJADORES SIN PAGO
11 2021 33 14279680 0

Figura N°3 — Certificado de cumplimiento obligaciones laborales y previsionales

NOTA: Listado de trabajadores del certificado debera coincidir con lo informado en el punto 1.8

1.2-Certificado Laboral Empresa F 30:

“Documento emitido por la Direccion del Trabajo, que da cuenta de la informacion relativa a multas
ejecutoriadas y deuda previsional histérica de la solicitante obtenida desde el Boletin de Infractores

|II

a la Legislacién Laboral y Previsiona

e Lavigencia del documento no podra ser menor al mes en revision.

3.- PLAZ0 Y AMBITO DE VIGENCIA:

El presente Certificado tendra vigencia hasta el 28/12/2021 , siendo valido en todo el territorio nacional.

Figura N°4 — Certificado de antecedentes laborales y previsionales

e No debera registrar multas incluidas en el punto 2 del documento.

2.- ANTECEDENTES LABORALES Y PREVISIONALES DEL SOLICITANTE:

(Disponibles en Sistema Informatico de la Direccion del Trabajo y Boletin de Infractores a la Legislacion
Laboral y Previsional )

MULTAS EJECUTORIADAS - NO INCLUIDAS EN BOLETIN DE INFRACTORES

M* MULTA N° UM, UNIDAD MONETARIA INSPECCION ESTADOD

-- NO REGISTRA --

DEUDA PREVISIONAL (BOLETIN DE INFRACTORES)

MOTIVD INSTITUCION MONTO EN UTM MONTO EN §

-- NO REGISTRA. --

RESOLUCIONES DE MULTA (BOLETIN DE INFRACTORES)

N* RESOLUCION TIPO DE MULTA MONTOEN §

-- NO REGISTRA --

Figura N°5 — Certificado de antecedentes laborales y previsionales



1.3-Contrato de Trabajo y Anexos Actualizado

1.3.1- Contrato de Trabajo
Se deberd presentar por cada trabajador y debidamente firmado por ambas partes.

El contrato deberd contener las cldusulas que son consideradas esenciales y que no pueden faltar
en conformidad con lo establecido en el articulo 10 del Cédigo del Trabajo.

La informacién estipulada en el contrato de trabajo debera ser coincidente con los documentos
presentados, es decir, el cargo indicado en la relacién contractual debera coincidir con el cargo
especificado en listado de trabajadores, registro de asistencia, etc.

NOTA: Cada trabajador de la obra debera contar con los siguientes registros:

e Entrega de Reglamento Interno
e Entrega de EPP y EPP Covid
e Difusién ODI y ODI Covid

Esta informacidon debe estar entregada en la carpeta de inicio por cada trabajador de la obra y,
adicionalmente, en cada ingreso de un nuevo trabajador a la obra se deberan entregar estos
respaldos.

1.3.2- Anexos de contrato

Cualquier cambio en la relacidon contractual debera ser respaldado con el respectivo anexo de
contrato.

NOTA: La informacidon solicitada deberd ser registrada en la planilla anexa “Revisiéon
administrativa Estados de Pago”, la cual forma parte del presente instructivo.

A
L Fecha Inicio | Fecha termino Duracién Virculacidn . o
L |Mombre Cantrato Anexo Desvinculacidn
= Contrato contrato contrato a obra
10 |Andrea Tapia Tarres sl 0170272022 INDEFINIDC
10 |Juan Peréz Jimenaz sl 124022020 03,7201 INDEFINIDC 01/02/2022
10 |Jaime Arancibia Gallardo ] 12127201 03/03/2022 /02,2022
10 |Pedro Astudillo R ] 0170272022 03/02/2022 PLAZO FIIO Renovacidn al

edre Astudlllo Rosa 03/04/2022

Figura N°6 — Planilla revision administrativa Estado de Pago

La informacién se adjuntard mes a mes correspondiente a los nuevos trabajadores vinculados a la
obra, es decir, si el primer mes se presentan cuatro trabajadores y en el mes dos se presentan 2
trabajadores nuevos, solo se debera presentar la documentacidon de estos ultimos, siempre y
cuando los documentos del primer mes no sufran cambios.



1.3.3- Pactos de horas extraordinarias

De acuerdo a lo estipulado en el articulo N°31 del Cédigo del Trabajo, se deberdn adjuntar los
respaldos documentados del pacto de horas extraordinarias entre trabajador y empleador.

En caso de estar vigente, se adjuntaran los mismos respaldos documentados del Estado de Pago
anterior.

Art. 32. Las horas extraordinanias sélo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la empresa. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una vigencia transitoria
no superior a tres meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes. “

No obstante I3 falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en exceso
de Ia jornada pactada, con conocimiento del empleador.

Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del cincuenta por ciento sobre el
sueldo convenido para la jornada ordinaria y deberédn liquidarse y pagarse conjuntamente con las
remuneraciones ordinarias del respectivo perfodo. En caso de que no exista sueldo convenido, o éste
sea inferior al ingreso minimo mensual que determina la ley, éste constituird la base de calculo para el
respectivo recargo. “* * ¢

1.4-Libro de Asistencia

El registro de asistencia laboral debera contener los siguientes datos de manera clara:

e Mes

e Nombre del Trabajador

e Dia

e Horade Entrada

e Hora de Salida

e Firma
NOTA: Se revisara que los datos entregados en el punto 1.3 coincidan con el correcto registro del
libro en revision. A modo de ejemplo:

e Sjel trabajador comenzd a desempefiar sus actividades con fecha 10 de febrero de 2022, el
registro debera iniciar en la fecha mencionada.

e Si el trabajador fue desvinculado vy finiquitado con fecha 10 de febrero de 2022, y luego
recontratado con fecha 28 de febrero de 2022, NO debera registrar asistencia en el periodo
no trabajado.

e Personal contratado bajo el Art. 22 del Cédigo del Trabajo no se exigira registro de asistencia
en obra, sin embargo, dicha cldusula deberd estar incorporada en contrato de trabajo o se
debera adjuntar anexo de contrato indicando el cambio de la jornada estipulada.

1.5-Pago Cotizaciones Previsionales

Se debera adjuntar respaldo de pago de cotizaciones previsionales fondo de pensiones, seguro de
cesantia, APVI, APVC y afiliado voluntario, correspondiente al mes en revisidn del estado de pago.



1.6-Finiquitos

Respecto al término de la relacién contractual se debera adjuntar el respectivo Finiquito de Trabajo,
el que debera contar con la firma del empleador y del trabajador.

En este instrumento se debe especificar:

e Lacausal del despido.

e Los acuerdos mutuos de plazos.

¢ Indemnizaciones, como las vacaciones proporcionales, afios de servicio, indemnizacién
sustitutiva del aviso previo u otros montos que el empleador deba pagar.

e La cifra que pagara el empleador al trabajador y la acreditacion de que las cotizaciones
(Isapre, Fonasa, AFP y AFC) estan al dia con sus pagos.

NOTA: En caso que el trabajador se negare a firmar el finiquito se debera adjuntar la carta
certificada o notificacion a la Direccion del Trabajo.

1.7-Liquidaciones de Sueldo

Se debera adjuntar la liquidacién de sueldo de cada trabajador, la cual debera estar debidamente
firmada.

Se debera identificar cada una de las partes correspondientes al documento, datos personales del
trabajador, datos contractuales, etc.

1.8-Listado de trabajadores Asociados a la Obra

Se debera adjuntar listado de trabajadores asociados a la obra correspondientes al mes en revision.

Ataca ma LISTADO DE TRABAJADORES
MES

Nombre Cargo

L=l = B [ N N TN

=]

Figura N°7 — Formato tipo registro de trabajadores asociados

El listado debera contener el nombre y cargo de los trabajadores ACTIVOS de la obra del mes en
revision.



Para los casos de los trabajadores desvinculados por traslado, o termino de contrato, solo si estos
trabajaron durante el mes en revisién podran ser incluidos en la lista, de lo contrario solo se debera
adjuntar documento de respaldo.

2- DOCUMENTACION PREVENCION DE RIESGOS

Para la autorizacidon del estado de pago en sistema Galena, se debera adjuntar la siguiente
documentacidn:

Q. Laborales Prevencion M. Ambiente Calidad Otros

Documento f Abrev. Condicion  Estado Nombre Tipo Reemp. Acciones
Cronograma Prev. Riesgo y Respaldo de avance / -
Cuasi Accidente, Acc. e Indicadores de Accid. /
Difusion PTS del Periodo /

Doc Laboral del Perioda /

Protocolos MINSAL /

Registro Capacitaciones /

Registro de Controles MIPER /

|
=

Registros medida Sanit COVID19 /

Figura N°8. — Documentos Prevencién Estado de Pago

2.1- Cronograma Prevencidn de Riesgos y Respaldos de Avances

2.1.1- Cronograma Prevencidn de Riesgos

Se debe presentar copia del mismo cronograma ingresado en la documentacion de “carpeta de
inicio” de la obra. Para facilitar el control y seguimiento, el cronograma debe ser una tabla que
indique los cursos y/o capacitaciones ademas del mes comprometido de difusion.
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Figura N°9. — Ejemplo planilla Cronograma
2.1.2- Respaldos de avance

Se deben adjuntar los respaldos de capacitaciones comprometidas en el periodo del EP. Vale decir,
respaldo de difusidn mediante acta o listado de recepcion del curso y/o capacitacién para el
personal de la obra.

2.2- Cuasi accidente, accidente e indicadores de accidentes

2.2.1 Cuasi accidente

Se debera adjuntar reporte flash e informe detallado del cuasi accidente ocurrido. (Solo en caso que
corresponda).

2.2.2 Accidente

Se debera adjuntar reporte flash e informe detallado del accidente ocurrido. (Solo en caso que
corresponda).



2.2.3 Indicadores de accidentes

Se debe adjuntar el Certificado de Indicadores de Riesgo emitido por el organismo administrador
“OA” (Achs, Mutual de seguridad, ISL o IST). La informacién del Certificado debe cubrir/abarcar el
periodo correspondiente al E.P en curso.

ATE ST LIAL

INFORME DE INCADORES DE RIESGO POR FAENA

It o @ empresd i la G o Faona Adecuscin infrembrucius agua potabl,

, UbieanE i diegs di Mgl , B %, axdhoanants g Mutiial oe Saguitciad b & N° 110550, son domiclic
de s cona MaErz an, o, presenia ko sguisnies reauiaco n matena oo
Prasancin de Rissgo

Periodos
Ot 2021 7
Df 2034
1Mes

N* de Accidentes

Dilas parmions por Ancidentes
Citas pem o por Emfermecstes
Fromedic de trabayjadones

N* de Accidentes Tatales

N* de Enfermedades profesionsies
" de persionados

N de oS

Tasa de accidentabiidad

Taza de frecuencla

Tasa de grvedad

Tasa de sinkestralidsd

Horxs hombre: 1650

olo|la|la|lo|o|olo|n|e|a|a

Para ka activided de 454000-08RAS MENORES EM COMETRUCCION (CONTRATESTAE, | segin ol Decrebs b 110 de 1968 del
Ministerio al Tratajo y Previskn Social, e comesponcs 1 aolizaciie skl por iesgo presunto del 2.55%. L colmesin
adonal actual de acuendo al Decrels Supremo 57 de ) emenesa e 700

Las hotas hembra, of detalle de I canidad da lew clias pardidos. incapacidedes y casos laaks,
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Figura N°10. — Ejemplo Informe de indicador de accidentes/riesgos por faena

2.3- Difusion PTS del periodo

Se deben adjuntar las actas o listado de difusion de los Procedimientos de Trabajo Seguro realizados
en el periodo al personal de la obra. Como PTS se deben considerar al menos los trabajos
determinados como criticos por Nueva Atacama S.A, los cuales son:

* lzaje

e Trabajo en altura fisica

e Trabajo en altura geografica
e Riesgo eléctrico

e Espacios confinados

e Excavaciones

NOTA: En Estado de Pago Inicial (N°1) se deben considerar las difusiones a todo el personal de la
obra. En Estados de Pago Intermedios o Final se debera considerar la difusién al nuevo personal
ingresado a la obra.

NOTA: Las difusiones deben estar realizadas a todo el personal de la obra.



2.4- Documentacion Laboral del periodo

Se deben adjuntar los siguientes respaldos o registros de control correspondientes al periodo del
E.P:

e A.C.R (analisis y control de riesgo) diarias

e Charlas de 5 minutos diarias

e Check List EPP

¢ Informe Mensual Preventivo (formato Nueva Atacama S.A)

e Check List Herramientas / Maquinaria / Vehiculos criticos (excavadora, retroexcavadora,
vehiculos de transporte, maquina de soldar, termofusionadora u otros).

2.5- Protocolos Minsal

Estos protocolos desarrollados por el MINSAL se utilizan para la gestidn del riesgo y la prevencién
de enfermedades profesionales. De forma obligatoria se deben considerar los siguientes
protocolos MINSAL:

e Protocolo UV Solar = Protocolo Operativo

e Protocolo Silice - Protocolo Operativo

e Protocolo Psicosocial = Protocolo Operativo

e Protocolo Prexor (Protocolo de Exposicion Operacional al Ruido) = Protocolo que
requiere Evaluacidn de puesto de trabajo

e Protocolo MMC (Manejo Manual de Cargas) = Protocolo que requiere Evaluacion de
puesto de trabajo

e Protocolo TMERT (Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo) = Protocolo
que requiere Evaluacidn de puesto de trabajo

NOTA: Estos protocolos se pueden descargar de la pagina web de su organismo administrador
(OA).

NOTA: Protocolos operativos requieren difusién y su carta conductora a organismos
fiscalizadores. Protocolos con evaluacion de puesto de trabajo requieren su difusion, carta
conductora a organismos fiscalizadores y carta Gantt de implementacion.

NOTA: Carta conductora (con respaldo de entrega) debe ir dirigida al organismo fiscalizador
(Direccion del trabajo) por exigencia legal. Adicionalmente, ATA solicita enviar a Seremi Salud y
organismo administrador correspondiente (OA).

2.6- Registro de Capacitaciones

Registro de otras Capacitaciones realizadas en el periodo y que no estuvieren informadas en el
Cronograma de Prevencién de Riesgos.

NOTA En caso de existir capacitaciones adicionales, se deben adjuntar respaldos de la actividad
desarrollada (Acta, diploma, etc).



NOTA: En caso de no existir otras capacitaciones se adjuntaran las mismas capacitaciones
respaldadas por cronograma (Ver item 2.1.2).

2.7- Registro de controles MIPER

Se debe incluir la MIPER con planilla de control de cambio. Considerar que la MIPER debe estar
firmada por APR de la obra y con fechas de emisién y control.

NOTA: Cambios en los procesos, incorporacion de nuevos trabajos en el proceso, ocurrencia de
accidente o cuasi accidente de alto potencial.

NOTA: De no existir cambios se debe adjuntar la misma MIPER de carpeta de inicio.

3- DOCUMENTACION MEDIO AMBIENTE

Para la autorizacidon del estado de pago en sistema Galena, se deberd adjuntar la siguiente
documentacion:

0. Laborales Prevencion M. Ambiente Calidad Otros

Documento [ Abrev. Condicion  Estado Nombre Tipo Reemp. Acciones
Aspectos Ambientales / AM E|
Capacitaciones MA/ CA E|
Capacitaciones MA E|
Incidentes en obras e indicador del mes E|

Informe Medio Ambiental de Obra / MA a

[ Bk bk bk Ik Ik Ik I I
g

Figura N°11. — Documentos Medio Ambiente Estado de Pago

Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales Significativos (MAAS)
Capacitaciones Ambientales

Incidentes Ambientales (cuando sea aplicable)

Informe Ambiental Mensual

Plan Ambiental de la Obra (solo al inicio de la obra)

Plan de Cierre y Abandono de la Obra (solo al finalizar la obra)
Matriz de Requisitos Legales Ambientales (MLA)

Gestion de Residuos Peligrosos (cuando sea aplicable)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.



3.1- Matriz de identificacion de Aspectos e impactos Ambientales Significativos (MAAS)

Se debe presentar una respectiva MAAS al inicio de la obra y en cualquier modificacién que se
requiera para su actualizacion.

3.2- Capacitaciones Ambientales

Con el objetivo de fomentar una cultura ambiental en las empresas contratistas y subcontratistas
se solicita subir un respaldo de las capacitaciones ambientales realizadas en las obras cuando
aplique de acuerdo a la contingencia de la obra, como minimo considerar las siguientes
capacitaciones:

e Difusidn de Matriz de Aspectos e impactos Ambientales Significativos (MAAS)
e Difusidn de Matriz de Requisitos Legales Ambientales (MLA)
e Difusidn de Gestion de Residuos de la obra

NOTA: Al inicio de la obra se deberd presentar un cronograma de actividades asociado a esta
exigencia para control y seguimiento mensual.

3.3- Incidentes Ambientales

Todo contratista, subcontratista o prestador de servicios debera controlar y prevenir la ocurrencia
de impactos o incidentes ambientales que puedan originarse a raiz de las actividades desarrolladas
y que formen parte de un contrato o subcontrato como, asimismo, el contratista debera tomar todas
las medidas necesarias tendientes a atenuar y/o eliminar las causas que den o puedan dar origen a
la contaminacién del medio ambiente.

Se debe presentar un informe de reporte de investigacion del evento ocurrido (Formato Nueva
Atacama S.A).

3.4- Informe Ambiental Mensual

3.4.1- Informe reporte

Se debe presentar el informe ambiental de reporte mensual(Formato Nueva Atacama S.A).
3.4.2- Respaldos anexos

Adicional al informe de reporte medioambiental se deben adjuntar los siguientes respaldos:

e Respaldos de mitigacion de la polucion

e Report de retiro de escombros

e Certificado de disposicion de escombros emitido por el botadero autorizado.

e Report semanales de limpieza de bafios quimicos o certificado mensual emitidos por la
empresa de servicios.

e Declaracion SIDREP de residuos peligrosos cuando aplique



3.5- Plan Ambiental de la Obra

El Plan de Gestién Ambiental en su estructura debera contemplar a lo menos los siguientes
contenidos:

e Aspectos Ambientales

e Requisitos Legales Ambientales

e Incidentes en obras

e Uso Eficiente de Recursos

e Disposicion de Residuos de la Construccion
e Gestidon de residuos peligrosos

e (Capacitaciones en tematicas ambientales

3.6- Plan de Cierre y Abandono de la Obra

Especificamente el plan contempla que el Contratista debe:

Desarmar y retirar todas las instalaciones que hubiera tenido que ejecutar para la construccién de
las obras. Los materiales de desecho, chatarra y otros, deberan ser tratados segin programa uso
eficiente de recursos, presentado al inicio de la obra y validado por el area de medioambiente.

Recoger, limpiar, ordenar, reparar y restituir cualquier alteracién, contaminacidn o dafio del entorno
gue se observe a objeto de restituir las condiciones que existian antes de la construccion.

Se deberd elaborar un informe que abarque al menos los puntos antes mencionados.

3.7- Matriz de Requisitos Legales Ambientales (MLA)

Las Empresas Contratistas, Subcontratistas o de servicios, deberdn proceder de acuerdo a la
normativa legal y reglamentaria vigente aplicable y otros requisitos medioambientales que haya
definido el Grupo Aguas Nuevas, dependiendo del trabajo o actividad que el Contratista vaya a
ejecutar.

Durante la ejecucién de una obra o prestacion del Servicio, el Contratista y/o Subcontratista
cumplird con las leyes, reglamentos, ordenanzas, normas, drdenes, avisos y exigencias que sean
aplicables en el pais, regidén o comuna, incluyendo, entre otras, las relacionadas con la actividad de
la construccién y otras relacionadas con la naturaleza del Trabajo y/o los Servicios a realizar.

Se deberd presentar la matriz de requisitos legales ambientales aprobada al inicio de la obra con
sus controles de cambio en caso de aplicar.

3.8- Gestion de Residuos Peligrosos (cuando sea aplicable)

La Empresa Contratista y/o Subcontratista deberd identificar, clasificar, almacenar, transportar y
disponer finalmente los residuos peligrosos de acuerdo a lo que indica el (INS-MAB-140-005)
Instructivo de Trabajo Para Manejo de Residuos Peligrosos, en base a Decreto Supremo 148
“Reglamento sanitario sobre manejo de residuos peligrosos”.

Se deberé adjuntar toda documentacidn que respalde el cumplimiento en esta gestion.



4- DOCUMENTACION DE CALIDAD

Para la autorizacion del estado de pago en sistema Galena, se debera adjuntar la siguiente
documentacion:

0. Laborales Prevencion M. Ambiente Calidad Otros

Documento [ Abrev. Condicion Estado Nombre Tipo Reemp. Acciones

Certificado y Ensayo de Calidad / Calidad - L

nforme Mensual de Obra / Calidad a - 2

Figura N°12. — Documentos de Calidad Estado de Pago

4.1-Protocolos de Calidad

Los protocolos de calidad tienen como objetivo asegurar que durante la faena se cumpla con todas
las especificaciones requeridas del proyecto, controlando, revisando y registrando la buena
ejecucién de obras, por medio de la aplicacién y cumplimiento de normativas y exigencias
determinadas.

Estos protocolos de calidad se agrupan en Obras Hidraulicas (Agua Potable y/o Alcantarillado),
Obras Civiles y Obras Eléctrica.

NOTA: En todos los protocolos indicados en listado, se debe tomar conocimiento por
Administrador de Obra, Supervisor de Obra e Inspector Técnico de Obras.

NOTA: La ITO definira cuales son los protocolos de calidad que aplican dependiendo del alcance
de la obra a ejecutar.

Obras Hidraulicas /Civil Obras Eléctricas
., 1. Malla puesta a tierra
1. Excavacion iy
2. Instalacion de Banco de Ductos
2. Camade Arena L.
3. Cableado y Circuito
3. Rellenos i L
. s 4. Camaras eléctricas
4. Termo fusién 5. Limpieza de c3
5. Tuberia instalada 6- lepl:)ezi € Fam?LasM ;
6. Montaje de PP.EE. 7' Rrue a. ’unduo;a ; & Votor
7. Prueba de Presién 8' cec:equton eEI uct (_)S
8. Prueba de estanqueidad 9' IV(Im tm': ore; ecE I'IC.OS Tabl
9. Confeccion de camaras ) El ont ?Je € FEquipos 'y Tableros
10. Control Topografico 10 Mec :ufosl ¢ tacis
11. Pavimentacion (Soleras, asfalto, - viontaje Instrumentacion

11. Montaje Transformador
12. Revision Tableros
13. TTA

hormigén)
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4.2- Certificados de Calidad

Los certificados de calidad tienen como objetivo garantizar el cumplimiento satisfactorio de lo
instalado/ejecutado en obra de acuerdo a las especificaciones técnicas del proyecto.

Los certificados a presentar en cada estado de pago son los siguientes:

e Certificado de Calidad de Materiales/Suministros: Contratista debe certificar los suministros
a disponer en obra, correspondientes a las piezas especiales con y sin mecanismo, tuberias
y materiales de obras civiles.

NOTA: Se excluyen de este apartado las piezas especiales y/o tuberias suministradas por Nueva
Atacama S.A.

4.3-Ensayos de laboratorio

Los ensayos de laboratorio tienen como objetivo

e Analisis de Suelo — Densidad Rellenos: De acuerdo a lo indicado en las Especificaciones
Técnicas del proyecto y si aplica compactacion de rellenos al periodo de presentacién de
Estado de Pago, contratista debe presentar Informe de Laboratorio por Analisis de Suelo. El
criterio que se debe aplicar es de 1 ensayo cada 50 metros lineales por cada capa, sin
exclusiones.

NOTA: Se puede adjuntar como registro preliminar Report de Toma de Densidad, Hoja de Ruta u
Orden de Trabajo, si asi lo requiere el ITO para aprobacion de un Estado de Pago. Sin embargo, la
ITO tendra la facultad de rechazar posteriores Estados de Pago si los certificados definitivos no
son entregados oportunamente.

LACEM SA.
Psivion y

Figura N°13. — Ejemplo Certificado de Laboratorio control de densidades



por ti,

por nuestra Ataca ma
P N

ciudad

e Ensayo Resistencia de Hormigdn: De acuerdo a lo indicado en Especificaciones Técnicas del
proyecto respecto a la muestra de resistencia de hormigén, al momento de presentar
Estado de Pago se debe adjuntar un formulario de muestras y/o certificado de lo ensayado.

Mediante el laboratorio de autocontrol el contratista debera tomar y ensayar muestras de
hormigdn frescos y/o endurecido (testigos) de las obras estructurales con una frecuencia de
1 cada 50 m3.

En pavimentacion, se debera tomar y ensayar como minimo 1 muestra cada 100 m? (minimo
5 muestras para obras de 1500 m? o mayores y 3 muestras para obras menores de 1500
m?). En el caso de intervenciones en varios tramos (por ejemplo, proyectos MIRA —
Colectores) se exigirda 1 muestra por calle.

e Ensayo de Asfalto: De acuerdo a lo indicado en Especificaciones Técnicas del proyecto
respecto a reposicién de pavimento asfaltico, al presentar Estado de Pago se debe adjuntar
Disefio de la Mezcla Asfaltica en Caliente (ensayo de Marshall). Segiin normativa a fin de
comprobar espesores y densidad el contratista debera proceder a extraer y a ensayar a la
carpeta de rodado mediante un laboratorio oficial como minimo 1 testigo cada 100 m2.

DISERO DE MEZCLA ASFALTICA EN CALIENTE

Figura N°14 - Ejemplo Disefio de Mezcla Asfdltica en Caliente.

4.4- Informe Mensual — Semanal

De acuerdo a Art. 16 Forma de Pago — Bases Administrativas Generales punto f., segun la exigencia
del ITO se debe presentar Informe de Obra Mensual y/o Semanal en las fechas que se indique.

En Informes de Obra Mensual y/o Semanal se debe tomar conocimiento por Administrador de Obra
e Inspector Técnico de Obras.

Este debe contener principalmente lo siguiente:
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e Avance Mensual/Semanal: En avance de obra se debe indicar los datos personales

involucrado en obra, tanto como de contratista y mandante.

LOGO EMPRESA CONTRATISTA NOMBRE PROYECTO | 0O Ataca ma
-
INFORME DE OBRA ‘
AFORME N:
ROYECTO:
ONTRATO:
ife Departamento de Proyectos PEP Avance del (Fecha Actual
Francisco Leyton Mondaca Contrato Ne Eramado Real
ontratista de Obra Fecha de Inicio Fisico 0,00% 0,000%
Fecha de Término Financiero 0,00% 0%
dministrador Contratista |Plazo Vigente
Monto Neto Contrato Vi indices de Seguridad (Fecha Actual
1speccion Técnica de Obra Etapa Desarrollo Periodo Acumulado
Nueva Atacama N2E_de Pago cursados 0 Ne Trabajadores
ombre ITO Terreno Existen Modifi. de Contrato no Horas Hombre (HH)
Descripcion de s Obra N® Accidentes CTP
stado Terrenos y Servidumbres N2 Inci
Aprobados

stado de Permisos

N/A

Ne Dias Perdidos
Ind. di

[Tasa de Frecuencia
[Tasa de Gravedad

ololololololola

Se debe incluir actividades realizadas y por realizar (incluir las actividades de a realizar por

Figura N°15 - Ejemplo formato de Informe de Obra — Avance de Obra (1)

prevencionista de riesgos).

El control de calidad en el periodo informado (mensual o semanal), tales como pruebas, ensayos,
etc.

verificacion

de

calidad

Actividades realizadas el periodo : entre el

de

materiales,

S€guriaad (Frevencionista oe Kiesgos)

Actividades por fecha

Actividades del Periodo

Actividades a realizar: entre el

Control de Calidad del Periodo informado

Control (Pruebas, Laboratorios)- Productos (No Conformes)- Clientes (atencidon

r - Mejoras didas Correctivas-

‘Andlisis del Avance Fisico.

NEP Fecna | MOMOEF | Retencion e, Monto EP. Acumulado Avance % BT
: 100,00% «
o o o o ° ° CURVAS-PILONAST AS
80,00% |
60,00% +
—Series]
40,00% 1 —Series2
20,00% |
0,00% . . . .
06-ene. 06-feb 06-mar. 06-abr. 06-may.

e Fotografias Obra: Respaldo fotografico de acuerdo al avance de obra actual (mensual o

semanal).

e Anotaciones de Libro de Obra: De acuerdo a las anotaciones al dia de fecha de corte de

Figura N°16 - Ejemplo formato de Informe de Obra — Avance de Obra (2)

Informe de Obra, se debe adjuntar en detalle las anotaciones tanto realizadas por

contratista o mandante, indicando el estado del comentario (cerrada, pendiente, etc.).

nueva

ma
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PROYECTO
LOGO EMPRESA OYAtacama
CONTRATISTA Anotaciones en libro de obras en el periodo -
FICHA DE OBRA

{FORME N| X
ROYECTO: | X
INTRATO:| X

Folio Fecha Remitente Titulo Estado

1 200005000 Apertura Libro de Obras Cerrada

2 000000 Entrega de Terreno Cerrada

300000 Consulta Técnica 1 Cerrada

4000000 Consulta Técnica 2 Cerrada

5 0606000 Consulta Técnica 3 Cerrada

6 06003000 Respuesta - Consulta Técnica N°1 Cerrada

70000 Respuesta - Consulta Técnica N°2 Cerrada

8 003000 Respuesta - Consulta Técnica N*3 Cerrada

9 000000 Consulta Técnica 4 Cerrada

INSPECTOR TECNICO DE OBRA NUEVA ATACAMA

ADMINISTRADOR CONTRATO

ombre:

R

e Avance Programado v/s Avance Real (Curva S): Se debe indicar en Informe de Obra la

Figura N°17 - Ejemplo formato de Informe de Obra — Anotacion LOD.

comparacion de avance fisico planificado vs el avance fisico real en el periodo semanal y/o
mensual en que se realiza el cierre de informe de obras. Se debe comunicar a Inspector
Técnico de Obras de los avances y desviaciones del proyecto de acuerdo a programa
original, y asi tomar las acciones necesarias para terminar de acuerdo al plazo de obra

ofertado.
OBRA:
MANDANTE: NUEVA ATACAMA
ADM. DE CONTRATO:
INSPECCION TECNICA:
& 100, 00%
P";’:‘Z; Avance
90,00%
ado Real
0,00 0,000z

AR =HHR)
roe-wsoen| 100,003

£0,00%

70,00%

60,00%

50.00%

40,00%

3000%

20,00%

1000%

FECHA DEINICIO A0

—Series]

—Series2

Figura N°18 - Ejemplo formato de Informe de Obra — Avance Programado v/s Real

nueva

ma
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5- OTROS

Para la autorizacidon del estado de pago en sistema Galena, se debera adjuntar la siguiente
documentacion:

O. Laborales Prevencion M. Ambiente Calidad Otros

Documento | Abrev. Condicion Estado Nombre Tipo Reemp. Acciones

Respaldos subcontratacion /

Figura N°19. — Otros

5.1-Respaldos Subcontratacion

En cumplimiento con el “Articulo N°29 Subcontratacién” de las Bases Administrativas Generales se
deberd respaldar la siguiente informacion relacionado con el cumplimiento de las obligaciones
laborales por parte de la empresa subcontratista:

e F30yF30-1

e Contratos de trabajo y anexos

e Certificado de pago de cotizaciones
e Finiquitos

e Liquidaciones de Sueldo

e Listado de trabajadores

e Respaldo de entrega de EPP

e Check List Maquinaria y Equipos

NOTA: Es importante sefalar que de acuerdo al articulo mencionado de las BAG toda
subcontratacion debe ser validada previamente por parte de Nueva Atacama S.A. Vale decir,
ningun subcontrato podra operar sin la expresa autorizacion, por escrito, de la empresa Nueva
Atacama S.A.

6- CONSIDERACIONES IMPORTANTES

6.1- Sobre el contrato de obra

De acuerdo a las Bases Administrativas, el contrato debe estar debidamente firmado entre las partes
para que se pueda dar curso al primer Estado de Pago, salvo expresa autorizacién de Nueva Atacama
S.A.
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6.2- Sobre la Carpeta de Inicio

De acuerdo al “INS-RRH-071-016 - Reglamento especial para empresas contratistas vy
subcontratistas del grupo Aguas Nuevas” tabla anexo N°2 se debe presentar al inicio de la obra la
“carpeta de inicio o arranque”. Por tanto, se entiende como un requisito fundamental para el curso
del primer Estado de Pago, que dicha carpeta se encuentre completa.

6.3- Sobre la Boleta de Garantia FCy CE

De acuerdo a las Bases Administrativas y términos contractuales, la Boleta de Garantia de Fiel
Cumplimiento y Correcta Ejecucidn (o pdliza de garantia) debe permanecer vigente durante todo el
periodo de ejecucidon de la obra. Por tanto, se entiende como un requisito fundamental para el curso
de Estados de Pago.

6.4- Sobre las Pélizas de seguro

De acuerdo a las Bases Admirativas y términos contractuales, las Pdlizas de Seguro deben
permanecer vigente durante todo el periodo de ejecucidén de la obra. Por tanto, se entiende como
un requisito fundamental para el curso de Estados de Pago.

6.5- Sobre el cumplimiento del DS594

El cumplimiento del DS594 se entiende como una obligacion por parte del contratista. El contratista,
por tanto, deberd coordinar con la ITO la revisidon y aprobacién en terreno de las condiciones
sanitarias y ambientales minimas en los lugares de trabajo definidas en dicho Decreto Supremo,
siendo requisito fundamental para el curso y aprobacién del Primer Estado de Pago, el contar con
el V°B° de |a ITO, lo cual sera informado en el Libro de Obras Digital. La visita de revisién deberd ser
coordinada con anticipacidn por parte de la empresa contratista, debiendo ajustarte a la fecha y
hora que indique la inspeccion.

6.6- Sobre la Presentacion de documentacion
6.6.1- Documentacion escaneada

Toda documentacidon se debe presentar en formato escaneado u original, NO se aceptaran
documentos fotografiados.

6.6.2- Documentacion firmada y completa

Toda documentacién debe presentarse debidamente firmada y debidamente completada. no se
aceptaran documentos, tales como informes, certificados, protocolos, registros y actas, con firmas
pendientes o con informacidn incompleta.

6.6.3- Documentaciéon enmendada

Toda documentacidon enmendada serd rechazada.

6.6.4- Documentacion ilegible

Toda documentacion debe presentarse legible. NO se revisara documentacion ilegible.

6.6.5 Sobre planos Asbuilt
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Para los contratos que consideren varios tramos de intervencion (por ejemplo, contrato MIRA o
Renovacion de colectores programados) el contratista debera considerar la entrega de los planos
asbuilt en el Estado de Pago siguiente y mas préximo a la fecha de termino de obras de cada tramo
de forma independiente, o de manera anticipada segun requerimiento de la ITO. La aprobacidon de
dicho plano asbuilt formara parte de la documentacién de respaldo del Estado de Pago vy, por tanto,
sera condicionante para la aprobacién de este. Para los contratos que consideren un tramo en
general o trabajos dentro de un recinto se solicitard un plano asbuilt de avance una vez se alcance
el 75% de avance fisico de la obra, a solicitud de la ITO, siendo también condicionante para la
aprobacion del Estado de Pago.

/ Mondaca
Jefé Depto. Proyectos
Nueva Atacama S.A.

Frfncisco Leyton




