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Modificaciones de Proyectos — Manual Funcionarios(as) DOH

Introduccion

El presente manual tiene como finalidad principal servir de guia para los/las funcionarios(as) de la Comision Nacional
de Riego para el correcto uso de las nuevas herramientas desarrolladas por profesionales del Departamento de
Fomento al Riego y la Unidad de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion (UTIC) asociadas al proceso de
“Modificaciones de Proyectos CNR”.

Dicho desarrollo informatico ha sido recientemente implementado en el Sistema Electrénico de Postulacion de
Proyectos (SEP) y permitira que el procedimiento de ingreso, revision, seguimiento y tramitacion de las diferentes
solicitudes de modificaciones de proyectos sea realizado de manera digital y remota.

Como es sabido por la mayoria de los funcionarios, dicho proceso se ha realizado histéricamente de manera “manual
y fisica”, no permitiendo que exista un completo registro de los documentos técnico/legales proporcionados por el
consultor y los beneficiarios dentro del proceso de Modificaciones de Proyectos.

Asimismo, la pandemia asociada al Covid-19 ha significado una gran oportunidad y desafio para las diferentes
instituciones y servicios del Estado en el proceso de modernizacion y digitalizacion de ciertos procesos, tanto internos
como externos, de manera que resulta imperioso facilitar el uso de las diversas plataformas electrénicas para los
usuarios y para los mismos funcionarios.

A continuacion, se presentan algunos de los alcances y criterios generales del presente documento y desarrollo SEP.

Alcances y criterios generales

Normativa

El procedimiento de las Modificaciones de Proyectos actualmente se rige por lo especificado tanto en la Ley N°18.450,
el reglamento interno CNR y el Instructivo de Modificaciones oficializado mediante la Resolucion Exenta N° 700. En
caso de existir cualquier modificacion en algunos de estos documentos, el procedimiento debera regirse de acuerdo
al documento actualizado que corresponda.

El presente manual busca ser una herramienta que permita tanto a Consultores(as) y Funcionarios(as) CNR y DOH
facilitar el procedimiento de ingreso, revision, seguimiento y tramitacién final de las Solicitudes de Modificaciones de
Proyectos. En ningun caso el presente manual busca transgredir lo especificado en la normativa vigente. Sin embargo,
a la fecha de elaboracion del presente documento existen ciertas condiciones necesarias para completar el desarrollo
informatico que no han sido definidas, principalmente referentes a plazos y otros aspectos del procedimiento de
Modificaciones de Proyectos que seguramente seran especificados en una futura actualizacion del Instructivo de
Modificaciones, o bien, mediante instrucciones directas entre Jefaturas y Funcionarios(as)/Consultores(as) a través
de canales de comunicacion formales.
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Metodologia y criterios de trabajo

La visualizacion del nuevo modulo SEP “Modificaciones de Proyectos” intenté homologar en lo maximo posible a otros
desarrollos informaticos ya existentes en el SEP, como lo es la Revisién y Asignacion de Proyectos, ingreso de
documentos por parte de el/la Consultor(a), entre otros.

Dentro del equipo de funcionarios y funcionarias que participaron en la definicién del flujo, que fueron entrevistados o
que aportaron con ideas se encuentran Inspectores e Inspectoras DOH, Revisores de proyectos, Encargada de
Modificaciones, profesionales de la Unidad de Gestion del Departamento de Fomento y profesionales UTIC, entre
otros.

La metodologia de trabajo empleada en la interaccion Fomento-UTIC para el desarrollo fue la metodologia SCRAM,
la cual consiste en la realizacién de reuniones de planificacion y de revision de los requerimientos efectuados a los
desarrolladores informaticos.

Notificaciones via Correo Electronico

Es importante sefialar que la generacién de cualquier notificacion via correo electrénico mencionada en el presente
manual, tanto para Funcionarios(as) CNR, DOH o Consultores(as), se encuentra sujeta a la factibilidad y
responsabilidad del proveedor externo que proporciona este servicio a la CNR, situacion por la cual resulta de
extrema importancia no condicionar el uso del Médulo SEP “Modificaciones de Proyectos” a estas
notificaciones. Es por esto que se recomienda a todo(a) usuario(a) SEP realizar un ingreso continuo dentro del
sistema y verificar ciertos cambios de flujos o de situaciones asociadas al proceso de Solicitudes de Modificacion (por
ejemplo: generacion de respuestas de observaciones, asignacion para revisién de solicitudes de modificacion,
etcétera).
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A) Procedimiento perfil “Funcionarios(as) DOH con privilegios”

Para el presente desarrollo informatico, se establecio que ciertos Inspectores(as) DOH por region tendrén algunos “privilegios”
y podran realizar ciertas tareas que otros Inspectores(as) DOH no podran. Esta decision fue tomada en conversacion con
miembros de UTIC (Unidad de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion de la CNR) e Inspectores(as) DOH de diferentes
regiones.

A continuacion, se detalla quienes seran los(as) funcionarios(as) con dichos privilegios (Coordinadores Regionales DOH):

Regién Profesional Coordinador(a) Regional DOH
Arica y Parinacota | Miguel Angel Villanueva Alvarado
Tarapaca Miguel Angel Villanueva Alvarado
Antofagasta Raul Godoy Mercado
Atacama Claudio Lira Venegas
Coquimbo Cristian Saavedra Barraza
Valparaiso Ernesto Rodriguez Maldonado
Metropolitana Patricia Guzmén Zarate
O'Higgins Marcela Caracci Napolitano
Maule John Mora Medina
Nuble Jorge Chandia Serrano
Biobio César Hidalgo Sabag
Araucania Jaime Castillo Rosales
Los Rios Karina de la Paz Alegria Vazquez
Los Lagos Robinson Diaz Huaiquil
Aysén Edith Vargas
Magallanes Karina de la Paz Alegria Vazquez

Para efectos de esta version 1.0 del Manual, se solicita a los/las Inspectores(as) DOH que en caso de existir algun error o cambio
en el “Coordinador Regional DOH”, se debera dar aviso a los correos esteban.godoy@cnr.gob.cl y paz.nunez@cnr.gob.cl

Para versiones posteriores, en caso de requerir realizar alguna modificacion al listado anterior, se debera generar un soporte a
través del Sistema Electrénico de Postulacion de Proyectos (en adelante “SEP”) solicitando dicho cambio.

Dentro de los privilegios que tendran estos(as) funcionarios(as) se encuentran:
a) La asignacion y reasignacion (en caso de errores) de Solicitudes de Modificacién de Proyectos a sus pares regionales.

b) El envio de las solicitudes de modificacién de proyectos que resulten aprobadas a la CNR.
c) Laherramienta de delegacién y suspensién de delegacion de privilegios a alguno/a de sus pares regionales.

Dentro del apartado A) se detallara el procedimiento para ejecutar en el SEP todos estos privilegios:
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1. Asignacion de Modificaciones

El/lLa “Coordinador(a) Regional DOH” sera notificado(a) via correo electrénico cuando reciba una Solicitud de Modificacion
disponible para asignar. En caso de no recibir el correo de notificacion, de igual manera podra dirigirse al mend Supervision ->
Modificaciones -> Asignar Modificaciones, donde podra visualizar todas las Solicitudes de Modificacion que tiene disponibles
para asignar a algun(a) Inspector(a) DOH:

‘Asignar Modificaciones

& a0

Buscar:

Nombre del Fecha Ingreso
Selecoionar Ji Recurse Codige Proyecto Nro Bono Proyecto Comuna Consultor Beneficiario SEP Revisor DOH

O Ley 22-2018-07-101 31888 Construccién y Maule Vivians Alicia Juan Carles Villscura 02/08/2020
habilitacion de pozo, Villacura
instalacién de sistema
de riego por goteo y
elecrificacion con
generador

—Debes seleccionsr un inspector— v

O Ley 02.2020-07-078 22318 Instalacién de sistema | Maule Cepia Ingenieros Agricols Karu Limitada | 08/03/2021
de risge por goteo y Consultores Lids.
microsspersién

—Debes seleccionar un inspector— v

Westrando registros del 18l 2 de un total de 2 registros

Asignar Modificaciones

Imagen 1. Grilla de Asignacion de Modificaciones, perfil “Funcionarios(as) DOH con privilegios”.
Para realizar la Asignacion de una Solicitud de Modificacion, los/las Funcionarios(as) DOH con privilegios deberan:

a) Seleccionar el proyecto a Asignar haciendo clic en la casilla cuadrada blanca, debiendo quedar ésta con un ticket en su
interior ( [v]).

b) Seleccionar a el/la Inspector(a) DOH que estara a cargo de la revision de la Solicitud de Modificacion dentro del listado
desplegable ubicado en la columna “Revisor(a) DOH”.

c) Una vez haya seleccionado el proyecto y su “Revisor(a) DOH’, debe presionar el botén celeste “Asignar
Modificaciones”, el cual abrira la siguiente ventana de confirmacién:

Confirmacion

¢ Esta seguro que desea asignar la revision de la modificacion al funcionario?
{Cadigo Proyecto: 23-2018-07-101 --> Pablo Asenjo Castro

Imagen 2. Ventana de confirmacion para la asignacion de Modificaciones de Proyectos.

d) Al presionar el boton verde “Aceptar” se generara la Asignacion de la Solicitud de Modificacion. En aquel instante se
generara un correo electronico de notificacion a ellla Revisor(a) asignado(a) para que continte con el proceso.
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Los/Las Funcionarios(as) DOH con privilegios deberan autoasignarse las Solicitudes de Modificacion que deban

revisar.

2. Reasignacion de Modificaciones

En caso de existir un error de asignacion, o bien, si se requiere modificar a el/la profesional inicialmente asignado(a) para realizar
la revision de una Solicitud de Modificacion, ellla “Coordinador(a) Regional DOH" podra acceder al menu Supervision ->
Modificaciones -> Reasignar Modificaciones, donde visualizara todas las solicitudes de modificacion que ya han sido asignadas

a algun Revisor(a) DOH:

Modificaciones de Proyectos — Manual Funcionarios(as) DOH

Nro Bono

16824

21278

22870

1488

A Inicic | Supenvision | Modificaciones | Ressignar Modificaciones DOH
Reasignar Modificaciones
Seleccionar J& Recurso Cédige Proyecto
Ley 10-2010-07-028
O Ley 24-2013-12-007
D Ley 02-2020-13-021
| Gore 107-2018-07-040-R
O Gore 104-2018-07-011-R
Mestrande registros del 18l & de un totsl de 5 registros

Mombre del
Proyecto

Habilitacién de
pozo e instalacion
de sistema de
riege por goteo

Instalacién de
sistema de riego
por gotea

Canstruccién de
embalse de
regulacién corta

Construccién de
embalse de
regulecién corta

Revestimiznto
cenal Quilve km
3,549 - 3,849

Comuna Consultor

Malina Cepia Ingenieros
Consultores Lida

San Bemardo Cepis Ingeniercs
Consultores Lida.

Paine Cepia Ingenieres
Consultores Ltda.

Longavi Cepia Ingenieros
Consultores Lida

Romers| Cepis Ingeniercs
Consultores Lida.

Beneficiario

Maria Alejandra
Reymond Valdés

Frank Englander
Mattutat

Victor Claudio
Vergara Carvajal

Sociedad Agricola
Peulls Limitads

Comunidad de Aguss
Canal Quilve

Fecha
Ingreso SEP

26/08/2011

06/02:2015

11/02/2021

18/02/2021

01/02/2021

Revisor DOH
Actual

César Antonio
Mantenegro
Cancing

Gledys del
Carmen Meneses
Asaya

Buscar:

Nuevo Revisor DOH

Carla Andrea Silva Araya

—Debes seleccicnar un inspedor—

~Debes seleccionar un inspector—

—Debes seleccionar un Inspector—

—Debes seleccionar un inspedor—

Imagen 3. Grilla de Reasignacion de Proyectos, perfil “Funcionarios(as) DOH con privilegios”.

Para realizar la Reasignacion de una Solicitud de Modificacion, los/las Funcionarios(as) DOH con privilegios deberan:

a)

Seleccionar el proyecto a reasignar haciendo clic en la casilla cuadrada blanca, debiendo quedar ésta con un ticket en

su interior ([¥]).

Seleccionar a el/la nuevo(a) “Revisor(a) DOH” que estara a cargo de la revisién de la Solicitud de Modificacion dentro

del listado desplegable ubicado en la columna “Nuevo Revisor(a) DOH”.

Una vez haya seleccionado el proyecto y su nuevo(a) “Revisor(a) DOH", debe presionar el botén celeste “Reasignar

Modificaciones”, el cual abrir4 la siguiente ventana de confirmacion:

Confirmacion

----- = Carla Andrea Silva Araya

¢ Esta seguro que desea Reasignar la revision de la modificacion al funcionario?
-Codigo Proyecto: 10-2010-07-028

Imagen 4. Ventana de confirmacion para la reasignacién de Modificaciones de Proyectos.
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d) Al presionar el boton verde “Aceptar” se generara la Reasignacion de la Solicitud de Modificacion. En aquel instante
se generara un correo electrénico de notificacion a el/la nuevo(a) Revisor(a) DOH para que continte con el proceso de
revision y a el/la primer(a) Revisor(a) DOH asignado(a) informando del cambio en la asignacion inicial.

3. Envio de Modificaciones a la CNR

Una vez que el/la “Revisor(a) DOH” haya finalizado el proceso de revision de la Solicitud de Modificacion, el/la “Coordinador(a)
Regional DOH” sera notificado(a) via correo electronico con el resultado de la sancién del proyecto. En caso de no recibir el correo
de notificacion, de igual manera podréa dirigirse al menu “Supervision -> Modificaciones -> Enviar Modificaciones a CNR”,
donde podra visualizar todas las Solicitudes de Modificacion que tiene disponibles para ser enviadas a la CNR:

Enviar Modificaciones CNR

Buscar
Nombre del Fecha Ingreso
Seleccionar |: Recurso Cédigo Proyecto Nro Bono Proyecto Comuna Consultor Beneficiario SEP Revisor DOH
(m] Ley 11-2018-06-004 29546 Instalacion de sistema Pichidegua Cepia Ingenisros Sociedad Agricola y Comercial = 2020-10-01 No Aplica
de riego por goteo y Consultores Ltda. San Javier de Lihueimo
generacidn energia Limitada
fotovaltaica
[m] Ley 17-2020-06-095 33290 Instalacién de sistema Chimbarongo Cepia Ingenieros Inversiones Eyzaguire y Cruz ~ 2021-06-03 Marcela Caracci

de riego por goteo Consultores Lida Spa Napolitano

Enviar Modificaciones A CNR

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Imagen 5. Grilla de Solicitudes de Modificacion disponibles para envio a CNR, perfil “Funcionarios(as) DOH con privilegios”.
Para generar el envio de una Solicitud de Modificacién a la CNR, los/las Funcionarios(as) DOH con privilegios deberan:

a) Seleccionar el proyecto a enviar a la CNR haciendo clic en la casilla cuadrada blanca, debiendo quedar ésta con un ticket
en su interior ([+]).

b) Presionar el boton celeste “Enviar Modificaciones a CNR”, el cual abrira la siguiente ventana de confirmacion:

¢ Esta seguro que desea enviar a la CNR la modificacion del proyecto codigo?
-Codigo Proyecto: 11-2018-06-004

Imagen 6. Ventana de confirmacién para la reasignacion de Modificaciones de Proyectos.

c) Al presionar el boton verde “Aceptar” se generara el envio de la Solicitud de Modificacién a la CNR. En aquel instante
se generara un correo electronico de notificacion a el/la “Encargado(a) de Modificaciones CNR” para que continue con
el flujo asociado al Mddulo “Modificaciones de Proyectos”.

Péginag
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4. Delegar la Coordinacion Regional DOH

En caso de que ellla “Coordinador(a) Regional DOH" requiera delegar sus privilegios a alguno(a) de sus pares Inspectores DOH
regionales, podra dirigirse al menu SEP “Delegar Coordinacion DOH / Delegar Coordinacion”. Al ingresar a dicha casilla, el/la
Funcionario(a) DOH con privilegios debera ingresar informacion en los 3 campos disponibles, los cuales son:

a) Seleccionar a el/la Funcionario(a) DOH al cual se le entregara la delegacion de privilegios. Para ello se dispone de un
listado desplegable que permitira realizar la seleccién respectiva.

b) Seleccionar el plazo tope de la delegacion a ellla funcionario(a) seleccionado(a). Para ello debera cliquear la casilla
respectiva y seleccionar el dia correspondiente en el calendario.

c) Seleccionar el motivo de la delegacién. Para ello se dispone de un listado desplegable que permitira realizar la seleccion
respectiva. En caso de seleccionar la opciéon “OTRO”, se desplegard un cuadro de texto que permitira a ellla
Coordinador(a) Regional DOH “actual” ingresar el motivo que considere necesario.

Delegar Coordinacion Regional DOH

Funcionario Delegado
—Debes seleccionar una opcion-—- v

Plazo de Delsgacion

Seleccione o ingrese un Motivo de Delegacion

Otro ~

Ingrese un motivo

Delegar Coordinacion

Imagen 7. Vista herramienta “Delegacion de Coordinacion”, perfil “Funcionarios(as) DOH con privilegios”.

d) Una vez haya ingresado informacion en los puntos detallados en las letras a, b y c, el/la Funcionario(a) DOH con
privilegios deberd presionar el boton celeste “Delegar Coordinacién”, el cual abrira la siguiente ventana de
confirmacion:

Confirmacion

Esta seguro que desea delegar los privilegios SEP del Coordinador DOH al funcienario Felipe Andrés Chéavez Ulloa con plazo tope
15/06/2021

=2

Imagen 8. Ventana de confirmacion para la Delegacion de Privilegios.
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e) Al presionar el boton verde “Aceptar” se generara la delegacion respectiva. En aquel instante se generara un correo
electrénico de notificacion a ellla Inspector(a) DOH que realizara las tareas de Coordinador(a) de manera momentanea
informandole al respecto.

5. Suspender Delegacion de la Coordinacion Regional DOH

En caso de existir un error en la delegacion realizada, o bien, si se requiere recuperar la delegacion antes del plazo definido
originalmente, el/la Coordinador(a) Regional DOH “original” podra acceder al menu SEP “Delegar Coordinacion DOH /
Suspender Delegacion”, donde visualizara la delegacion vigente:

Suspender Delegacion

& 0
Buscar.
Seleccionar 1t Funcionario Delegado Plazo Delegacion Motivo Delegacion
[m] Alicia Angélica Espinosa Cereceda 0000-00-00 Dia Administrativo
Felipe Andrés Chavez Ulloa 2021-06-15 Feriado Legal

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Suspender Delegacion

Imagen 9. Grilla de Suspension de Delegacion de Coordinacion, perfil “Funcionarios(as) DOH con privilegios”.

Para realizar la Suspension de la Delegacion, ellla Coordinador(a) Regional DOH oficial deberé:

a) Seleccionar la delegacién vigente haciendo clic en la casilla cuadrada blanca, debiendo quedar ésta con un ticket en su
interior ([+]).

b) Presionar el botén celeste “Suspender Delegacién”, el cual abrira la siguiente ventana de confirmacion:

Confirmacion

¢ Esta seguro que desea eliminar la delegacion vigente de los privilegios SEP del Coordinador DOH al funcionario
Felipe Andrés Chavez Ulloa?

Imagen 10. Ventana de confirmacion para la suspensién de delegacion de privilegios, perfil “Funcionarios(as) DOH con
privilegios”.
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c) Al presionar el boton verde “Aceptar” se generara la recuperacion de los “privilegios” en el SEP. En aquel instante se
generara un correo electrénico de notificacion a ellla Inspector(a) DOH que realizé la suplencia temporal dando aviso de
la recuperacion por parte del Coordinador Regional DOH Oficial.
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B) Procedimiento perfil “Funcionario(a) DOH”

El proceso de Revisidn DOH tiene como principal objetivo solicitar a el/la Consultor(a) la totalidad de los antecedentes necesarios
para que la Solicitud de Modificacion sea completada y posteriormente derivada a la CNR para comenzar su revision en detalle.

A continuacion, se describe el procedimiento para usuarios(as) SEP con perfil/rol “Funcionario(a) DOH" quien sera el/la
encargado(a) de llevar a cabo el Proceso de Revision DOH de las Solicitudes de Modificaciones en el SEP.

1. Mis Proyectos en Revision

El/La “Revisor(a) DOH” sera notificado(a) via correo electronico una vez que ellla Coordinador(a) Regional DOH le asigne la
revision de una Solicitud de Modificacion. En caso de no recibir el correo de notificacion, de igual manera el/la Revisor(a) DOH
podréa dirigirse al menu Supervision -> Modificaciones -> Mis Modificaciones en Revision, donde podra visualizar todas las
Solicitudes de Modificacion que tiene asignadas para revisar:

Mis Modificaciones En Revision

Buscar
Ingresar a Cadigo Nombre del Fecha Costo Costo
modificacion | Recurso Proyecto Nro Bono Proyecto Comuna Consultor Beneficiario Revisor DOH Ingreso SEP Original Modificado
B Ley 18-2020-06-018 33225 Reparacidn de Las Cabras Cepia Ingenieros Asociacién Canal Marcela Caracci 03-06-2021 2413.05 2500.00
marcos partidores Consultores Ltda Cocalan Napalitano
13,14,15, 16,17y
18 de canal
Cocalan
B Ley 08-2017-06-044 27419 Instalacién de Chépica Cepia Ingenieros Sociedad Agricolay Marcela Caracci 08-06-2021 74059 800.00
sistema de riego Consultores Ltda Comercial Carvajal Napaolitano

por aspersion con Limitada
carrete

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Imagen 11. Grilla de Modificaciones asignadas, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Para ingresar a la revision de la modificacion, el/la Funcionario(a) DOH deberé presionar el boton ﬂ disponible en la columna
izquierda de la grilla de resultados.

Una vez que haya ingresado al proyecto, figuraran las siguientes pestafas de revision:

Observaciones Modificacion Cuadro Variables Modificacion Carpeta Modificacion Ficha Antecedentes Provecto

Imagen 12. Pestafias para Revisioén de Modificaciones de Proyectos, perfil Funcionario(a) DOH.

1.1. Pestana “Cuadro Variables Modificacion”

Dentro de la pestafia “Cuadro Variables Modificacion”, el/la Revisor(a) DOH podra visualizar los datos ingresados por el/la
Consultor(a) al momento de generar la Solicitud de Modificacion, permitiendo también editar la informacion ingresada inicialmente,
ya sea la justificacion de la solicitud, Costo Modificado (UF), si es que el proyecto cuenta con inicio efectivo de obras o no y si
requiere modificarse el Certificado de Modificacidn Original a raiz de los antecedentes proporcionados.
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Banmazaion UF 167428
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| Consula ik eRcthe e CorEe

E1 proyesta susniz oon Inkola etsoliva de obras?

‘Guardar

Imagen 13. Vista pestafia Cuadro de Variables Modificacion, perfil “Funcionario(a) DOH”.

En caso de haber modificado algun campo, ellla Revisor(a) DOH debera guardarlos presionando el botén verde “Guardar”
ubicado al final del cuadro.

1.2. Pestana “Carpeta Modificacion”

Dentro de la pestafia “Carpeta Modificacion”, ellla Revisor(a) DOH podré visualizar todos los archivos subidos por el/la
Consultor(a) en cada uno de los anexos definidos para realizar la Revision de la Solicitud de Modificacién.

Documentos

—Dees s2keonionar s e

E== ivov e selescionsda,

Anexo Disefio hidréulico, agrongmico u otros disefios

ArenIves SUBOOE: 10818

E Fecha Documanto
u a0z 122107 55859_diseio_nidraulioo_sgronamion_ciios_pertidkzado_SSG pdf

Facha Documento

Wiostrando reglstros del 1 3l 1 o un total oz 1 reglstros

Imagen 14. Vista parcial Carpeta de Modificacion, perfil “Funcionario(a) DOH”.

El/La Revisor(a) DOH podra:

a) Ingresar una observacion a los diferentes Anexos disponibles cliqueando el botén celeste “Agregar Observacion”,
ante lo cual se habilitard una ventana que permitira ingresar un texto de hasta 1000 caracteres. Puede ingresar mas de
una observacion cliqueando nuevamente el botén “Agregar Observacion”.

Pagina 1 4‘



b)

c)

CNR

Ministerio de
Agricultura

o .
mejor ego “euido
para Chile eLQg uQ

Generar Observacion

Gobierno de Chile

Cadigo Provecto:06-2019-06-008

Codigo Concurso:06-2019

Documento:56899_diseno_hidraulico_agronomico_otros_certidicado_55G.pdf

Observacion:

Agregar Observacion

Imagen 15. Ventana de Generacidn de Observaciones, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Descargar archivos ingresados en los diferentes Anexos disponibles cliqueando el botén amarillo “Descarga”.

Eliminar archivos existentes en los diferentes Anexos disponibles cliqueando el botén rojo “Eliminar”. Dicha funcién
oculta los archivos “eliminados”, y tiene por objetivo al finalizar el proceso de revision, el/la Revisor(a) DOH pueda dejar
disponibles (o visibles) sélo los documentos finales que cumplen con las observaciones solicitadas a el/la Consultor(a).
De esta manera, los archivos que figuren visibles en los diferentes Anexos seran migrados a la “Carpeta Técnica” de
cada proyecto, guardandose en el nuevo Anexo “Archivos de Modificaciones”, y serén visualizables por el Revisor CNR
en la etapa posterior.

Subir nuevos archivos a cada uno de los Anexos disponibles. Para esto es necesario cliquear la lista desplegable
llamada “Debes seleccionar una carpeta” de manera de seleccionar el Anexo en el cual se adjuntara el nuevo archivo.
Posteriormente debera cliquear el botén blanco “Examinar”, el cual permitira seleccionar el archivo a adjuntar.
Finalmente cliqueara el boton verde “Subir archivo”, que realizara la accion de adjuntar los documentos seleccionados.

Documentos

Anen Especiicaciones ionlcas

—Diebes seleochonar una campetz—
Anaxa Disefia hidraulica, agrondmico u ofros disefios

Anzo Expeciicacionss Wonlcas
Anenn Cublzaciones
Angnn CIONGgrama
A Presupuesio modificaco
Anen Planos modificados
Anenn CAros Documenios
Anexo Diseno hidraulico, agronomico u otros disenos

Imagen 16. Vista lista desplegable para seleccionar Anexo a adjuntar documentos, perfil “Funcionario(a) DOH".
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1.3. Pestaia “Observaciones Modificacion”

Dentro de la pestafia “Observaciones Modificacion”, el/la Revisor(a) DOH podra visualizar un resumen con la grila de
observaciones generadas a la Solicitud de Modificacion.

Observaciones Modificacion Cuadro Variables Modificacion Carpeta Modificacion Ficha Antecedentes Proyecto

Revisidn Observaciones

s 0K

I Detalle Observaciones Tipo

Observacion nro 1 Respuesta Aceptada
Anexo Disefio hidraulico, agronémico u otros disefios :0bs arluvo o, 2x0 hidraulico Respuesta Aceptada
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros.
—

Agregar Observacion

0 caracteres

Notas:

Agregar Nota

Imagen 17. Vista parcial pestafia “Observaciones Modificacion”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

El/La Revisor(a) DOH podra realizar las siguientes acciones:

a) Editar el texto de una observacion realizada. Para ello debera cliquear el boton , €l cual desplegara una ventana
con el texto original de la observacién y que permitira guardar los cambios realizados.

b) Eliminar una observacion ya ingresada. Para ello debera cliquear el boton HEM.

c) Agregar una observacion libre (no asociada a ningun anexo), ingresando un texto de méximo 1000 caracteres en el
cuadro titulado “Agregar Observacion”. Posteriormente debera cliquear el botén verde “Agregar Observaciones”.

Agregar Observacion;
Justificacion test MANUAL

25/ 1000

Agregar Observaciones Sancionar Proyecto Enviar a Coordinador DOH

Imagen 18. Cuadro de Texto y Botdn verde “Agregar Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

d) Agregar una nota, la cual figurara en la “Ficha de Modificacion del Proyecto”. Para ello, el usuario debera escribir un texto
dentro del cuadro titulado “Notas” y posteriormente debera cliquear el boton .

Pagina 1 6



e)

o .
mejor ego “euido
para Chile eLOg uQ

Motas:

Gobierno de Chile
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Agregar Nota

Imagen 19. Cuadro de Texto y Boton verde “Agregar Notas”, perfil “Funcionario(a) DOH".

Sancionar Proyectos. Para continuar con el proyecto de revision una vez que el/la Revisor(a) DOH haya terminado con
su revision, debera cliquear el botén verde “Sancionar Proyecto”. Se desplegara una ventana con las siguientes
opciones de Sancion:

e Sancion “Con Observaciones”

Bancionar Proyecto

:JAprobaci on Por Libro de Obras
_Modificacién Rechazada

®Con Observaciones

_JSin Observaciones

Imagen 20. Ejemplo de Sancion de Proyecto “Con Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

En caso de existir observaciones a la Solicitud de Modificacién presentada por el/la Consultor(a), el/la Revisor(a) DOH
seleccionara la opcién “Con Observaciones”. Al Guardar dicha sancién, el boton “Enviar Observaciones” cambiara
al color verde.

Agregar Obzervaciones Sancionar Proyecto Enviar Ob=servaciones Enviar a Coordinador DOH

Imagen 21. Habilitacion Boton “Enviar Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Finalmente, para realizar el envio las observaciones a ellla Consultor(a), sera necesario presionar el botén
RENEEEEEEEEEN. Esta accion abrira una ventana que solicitarad un plazo de respuesta tope que dispondra el/la
Consultor(a) para responder a las observaciones que el/la Revisor(a) DOH le esta enviando. Luego de seleccionar la
fecha tope de respuesta, se enviaran las observaciones presionando el botén BEIEM . En este momento la
modificacion desaparecera de la bandeja de “Mis Modificaciones en Revisidn” de ellla Revisor(a) DOH hasta que el/la
Consultor(a) responda las observaciones o hasta que el/la Revisor(a) DOH “recupere el proyecto”.
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< Marzo 2021 >
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| Enviar

Imagen 22. Seleccion de Plazo de Respuesta de el/la Consultor(a), perfil “Funcionario(a) DOH".

e Sancion “Sin Observaciones”

Sancionar Proyecto

:]Aprobacion Por Libro de Obras
OModificacién Rechazada

_con Observaciones

[®!5in Opservaciones

=y - |

Imagen 23. Ejemplo de Sancién de Proyecto “Sin Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH".

En caso de no existir observaciones a la Solicitud de Modificacidn presentada por el/la Consultor(a), el/la Revisor(a) DOH
seleccionara la opcién “Sin Observaciones”. Al Guardar dicha sancion, el botén “Enviar a Coordinador DOH”

cambiara al color verde.

Agregar Observaciones Sancionar Proyecto Enviar a Coordinador DOH

Imagen 24. Habilitacion Boton “Enviar a Coordinador DOH”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Finalmente, para realizar el envio de la Solicitud de Modificacion ya revisada a el/la Coordinador(a) Regional DOH, es

necesario presionar el botén

Enviar a Coordinad

glsislill Esta accion abrira una ventana de confirmacion a la accion.

Confirmacidn

iE=td seguro que desea realizar esta accion?

| | Enviar

Imagen 25. Confirmacion de envio de Solicitud de Modificacion a Coordinador(a) DOH, perfil “Funcionario(a) DOH”.

La Solicitud de Modificacion sera enviada a el/la Coordinador Regional DOH presionando el botén .Eneste
momento la modificacién desapareceréa de la bandeja de “Mis Modificaciones en Revisién” de el/la Revisor(a) DOH, y se
generara una notificacién via correo electrénico a ellla Coordinador Regional DOH para que continle con el proceso.
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e Sancion “Modificacion Rechazada”

En caso de seleccionar la opcion “Modificacion Rechazada”, automaticamente se visualizara un pequefio cuadro de texto
donde ellla Revisor(a) DOH debera ingresar el Motivo del Rechazo de la Solicitud de Modificacion.

Sancionar Proyecto

:]Aproba-:ion Por Libro de Obras
®)\odificacion Rechazada

_JCon Observaciones

_/5in Observaciones

Motive Rechazo Modificacion|

Imagen 26. Ejemplo de Sancién de Proyecto “Modificacion Rechazada”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Aceptando la sancidn seleccionada, se desbloqueara el boton verde “Cierre Solicitud”.

Agregar Observaciones Sancionar Proyecto Enviar a Coordinador DOH Cierre Solicitud

Imagen 27. Habilitacion Boton “Cierre de Solicitud”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Finalmente, para completar el cierre de la Solicitud de Modificacion, ellla Revisor(a) DOH debera presionar el boton
SLElE el cual abrird una ventana de confirmacion del cierre de la Solicitud de Modificacion y su rechazo
respectivo.

Confirmacion

iDesea cerrar la solicitud?, esta operacion es irrversible

Enviar

Imagen 28. Confirmacién de cierre y rechazo de una Solicitud de Modificacion, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Finalmente, presionando el botén verde “Enviar”, la Solicitud de Modificacion sera cerrada. También se generara un
correo electrénico de notificacién a el/la Coordinador(a) Regional DOH y a el/la Consultor(a) informando de la sancién
final de la Solicitud de Modificacion (Modificacién Rechazada).

e Sancion “Aprobacion por libro de obras”

En caso de seleccionar la opcion “Aprobacion por Libro de Obras”, automaticamente se visualizara un pequefio cuadro
de texto donde el/la Revisor(a) DOH debera ingresar el Motivo de la sancion de la Solicitud de Modificacion.
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Sancienar Proyecto

®)aprobacion| Por Libro de Obras
“Modificacién Rechazada
_)Con Observaciones

_/Sin Observaciones

Imagen 29. Ejemplo de Sancion de Proyecto “Aprobacion por Libro de Obras”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Aceptando la sancién seleccionada, se desbloqueara el boton verde “Cierre Solicitud”.

Agregar Observaciones Sancionar Proyecto Enviar a Coordinador DOH Cierre Solicitud

Imagen 30. Habilitacién Boton “Cierre de Solicitud”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Finalmente, para completar el cierre de la modificacion, el/la Revisor(a) DOH debera presionar el boton BESMESSEEd el
cual abrira una ventana de confirmacion del cierre de la Solicitud de Modificacion.

Confirmacion

iDesea cerrar la selicitud?, esta operacion es irrversible

Enviar

Imagen 31. Confirmacion de cierre y sancién de una Solicitud de Modificacion, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Finalmente, presionando el botén verde “Enviar”, la Solicitud de Modificacion sera cerrada. También se generara un
correo electronico de notificacion a ellla Coordinador(a) Regional DOH y a ellla Consultor(a) del proyecto informando de
la sancién final de la Solicitud de Modificacién (Aprobacién por Libro de Obras).

1.4. Pestaia “Ficha Modificacion”

Dentro de esta pestania, el/la Revisor(a) DOH podra visualizar la “Ficha de Modificacién del Proyecto”, en donde se muestra el
encabezado de la ficha del proyecto original, ademas de los detalles de la Revisién DOH de la modificacion, como: notas DOH,
observaciones aceptadas (tarjadas), datos del proyecto, entre otros. Ademas dicha pestafia permitira visualizar las Ficha de
Revisién Técnica y Legal del proyecto original.
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Imagen 32. Vista pestafia Ficha de Modificacion, perfil “Funcionario(a) DOH”.
1.5. Pestaiia “Antecedentes Proyecto”

En la pestafia “Antecedentes Proyecto” ellla Revisor(a) DOH podra acceder a parte de la informacién original del proyecto,
desplegandose la siguiente ventana:

Informacicn de Proyecto

Datos del Proyecto GeoReferencia Cbservaciones Aporte Grupo Solicitantes Cerecho de aguas

Chbras Costos Superficie Carpeta legal Carpets técnica

PROYECTO ¥ DECLARACIONES JURADAS

Obras|
®civil ®ntrapredial ® pequisitos ‘leyde . ai
MNormales Transparencia &
Mo
Tecnificacién Extrapredial Requisitos ‘F'r:lglrlz_n:'.'cl:::w:| -
Especiales Colectiv o
Drenaje

DESCRIPCION PROYECTO

* Nombre
Proyecto:

Imagen 33. Visita pestafia “Antecedentes Proyecto”, perfil “Funcionario(a) DOH”.
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El/La Revisor(a) DOH podréa acceder a los siguientes antecedentes del proyecto original en modo de visualizacion, no pudiendo
editar informacién:

Q

Datos del Proyecto: Muestra informacion basica de las caracteristicas del proyecto.
Georreferencia.

Grilla de Observaciones realizadas al proyecto original.
Aporte / Grupo.

Solicitantes.

Derechos de Aguas.

Obras.

Costos.

Superficie.

Carpeta Legal.

Carpeta Técnica.

(=

D O

=Zeeelo e

—
= =
R

2. Mis Modificaciones con Respuesta:

El/La Revisor(a) DOH sera notificado(a) via correo electronico una vez que el/la Consultor(a) responda a las observaciones
generadas previamente. En caso de no recibir el correo de notificacién, de igual manera el/la Revisor(a) DOH podra dirigirse al
menu Supervision -> Modificaciones -> Mis Modificaciones con Respuesta, donde podra visualizar todas las Solicitudes de
Modificacion que tiene disponibles para realizar una revision de respuestas de observaciones:

#& Inicio ' Supenvision ' Modificaciones . Mis Modificaciones Con Respuests

Mis Modificaciones Con Respuesta

Buscar:
Ingresar a Codigo de Nimero de Fecha Plazo Fecha Envio Costo Modificado
modificacion i Recurso Concurso proyecto Bono Beneficiariz Consultor Comuna Regién Respuesta Respuesta UF}
[\] Ley 5.2003 05-2003-07-031 8458 Roberta Himmﬂ’ Cepia Ingenieros “ferbas Buenas REGION DEL 31-03-2021 08-03-2021 1684 21
Eyheramendy Consultores Ltda. MAULE
[N] Ley 06-2018 07-2017-12-002 25669 Inversiones E| Cepia Ingenieros Curscavl REGION 31-03-2021 15-03-2021 1213.32
Trangue SpA Consultores Ltda. METROPOLITANA
DE SANTIAGD

Imagen 34. Grilla de Modificaciones asignadas, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Para ingresar a la revision de la modificacién debe presionar el botén O disponible en la columna izquierda de la grilla de
resultados. Una vez que haya ingresado al proyecto, figuraran las siguientes pestafias de revision:

Observaciones Modificacion Cuadro Variables Modificacion Carpeta Modificacion Ficha Antecedentes Provecto

Imagen 35. Pestafias para Revision de Respuestas de Observaciones de Modificaciones, perfil “Funcionario(a) DOH”.

El funcionamiento de las pestafias “Cuadro de Variables Modificacion”, “Carpeta Modificacion”, “Ficha de Modificacion” y
“Antecedentes Proyecto” se realizara segun lo especificado en los siguientes puntos del presente manual:
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e Cuadro Variables Modificacion : Punto 1.1. del bloque “B) Procedimiento perfil “Funcionario DOH”.

¢ Carpeta Modificacién : Punto 1.2. del blogue “B) Procedimiento perfil “Funcionario DOH”.

¢ Ficha de Modificacion : Punto 1.4. del bloque “B) Procedimiento perfil “Funcionario DOH”.
)

¢ Antecedentes Proyecto : Punto 1.5. del blogue “B) Procedimiento perfil “Funcionario DOH”.

2.1. Pestana “Observaciones Modificacion”

Dentro de la pestafia “Observaciones Modificacion”, el/la Revisor(a) DOH podra visualizar un resumen con la grilla de
observaciones generadas a la Solicitud de Modificacion:

Revision Observaciones
HRASD
L

[&] [ < | [ = | 1 Observacion nre 1 Observacién Con Respuesta

et o | o

u: Detalle Observaciones Tipe Estado

Imagen 36. Vista parcial pestafia “Observaciones Modificacion” y Grilla de Observaciones, perfil “Funcionario(a) DOH”.
El/La Revisor(a) DOH podra realizar las siguientes acciones:

a) Revisar las respuestas de observaciones enviadas por el/la Consultor(a) del proyecto. Para ello debera presionar el boton
[ en la grilla de observaciones. Luego de ingresar a la observacion cliqueada, se mostrara la siguiente vista:

Respuesta Observaciones Modificaciones

Estado Con Respuesta

Fecha Plazo Obs: 31-03-2021

Respuesta s Observacion nro 1. Fecha Envic Respuesta: 15-03-2021

Imagen 37. Vista parcial ventana de revisién de Respuestas de Observaciones, perfil “Funcionario(a) DOH”.

En fondo color azul se muestra la observacion inicial realizada por el/la Revisor(a) DOH del proyecto. Mientras que en
fondo color rojo se muestra la respuesta de el/la Consultor(a) a la observacion realizada por el/la Revisor(a) DOH.

El/La Revisor(a) DOH podra aceptar o rechazar la respuesta de el/la Consultor(a) seleccionando las opciones “Si” 0 “No”
disponibles:
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En el caso de Aceptar la respuesta y cliquear la opcion “Si”, el/la Revisor(a) DOH debera presionar el botén verde
“Guardar” y posteriormente el botén amarillo “Volver”, de manera de regresar a la grilla de observaciones que
figura en la “Imagen 36”. En caso de Aceptar la totalidad de las respuestas a las observaciones generadas por el/la

Consultor(a) se bloqueara el boton “Enviar Observaciones” y se debera Sancionar la Solicitud de Modificacion
como “Modificacién Aprobada”.

Observaciones Modificacién Cuadro Variables Modificacién Carpeta Modificacién Ficha Antecedentes Froye %o

N ~——
Revigion Observaciones
& = [0
IH N Detalle Observacicnes Tipo Estado
[u] B n 1 Observacion 1

Observacion Respuesta Aceptada

2o | o

Imagen 38. Vista parcial bloqueo botén “Enviar Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH”.
e En el caso de Rechazar la respuesta y cliquear la opcién “No”, se le habilitara a el/la Revisor(a) DOH un cuadro de
texto donde deberé explicar el motivo de la “No Aceptacion” de la respuesta de el/la Consultor(a) (generandose una
contraobservacion). Luego deberéd presionar el boton verde “Guardar” y posteriormente el boton amarillo

“Volver”. Al mismo tiempo se habilitara el botén verde “Envio de Observaciones” para generar el pimponeo con
el/la Consultor(a).

Respuesta Observaciones Modificaciones
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Respuesta a Observacisn nro 1.
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Imagen 39. Vista de No Aceptacién de Respuestas de Observaciones, perfil “Funcionario(a) DOH”.

Revision Observaciones.
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Imagen 40. Vista parcial de habilitacién boton “Enviar Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

b) Agregar una observacion libre (no asociada a ningun anexo), ingresando un texto de maximo 1000 caracteres en el
cuadro titulado “Agregar Observacion”. Posteriormente debera cliquear el boton verde “Agregar Observaciones”.
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Agregar Observacion:
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Agregar Observaciones Sancionar Proyecto

Imagen 41. Cuadro de Texto y Botdn verde “Agregar Observaciones”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

c) Agregar una nota, la cual figurara en la Ficha de Modificacion del Proyecto. Para ello deberé escribir un texto dentro del
cuadro titulado “Notas”. Posteriormente debera cliquear el botén .

Motas:

Nota Manual

Agregar Nota

Imagen 42. Cuadro de Texto y Boton verde “Agregar Notas”, perfil “Funcionario(a) DOH”.

d) Sancionar Proyectos. Para continuar con el proyecto de revision una vez que el/la Revisor(a) DOH haya terminado con
su revision, debera cliquear el boton verde “Sancionar Proyecto”. Dicho procedimiento se realizara de manera
homdloga a lo indicado en el “apartado e) del Punto 1.3. del bloque B) Procedimiento perfil “Funcionario(a) DOH”.
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