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1. OBJETIVO 

El objetivo del presente documento es establecer la forma de resguardo y almacenamiento en el SGCS de 
copia electrónica de libros de obra de los proyectos en construcción de la Unidad de Aumento de Cobertura. 

2. ALCANCE 

El alcance del presente instructivo de trabajo se enmarca en el resguardo electrónico del Libro de Obra de 
los proyectos de diseño y construcción de nuevos establecimientos incluidos en el Programa de Aumento de 
Cobertura de JUNJI. 

3. TERMINOLOGÍA 

Libro de Obra: De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 1.1.2. de la Ordenanza General de Urbanismo y 
Construcción, D.S. N° 47, del año 1992, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo y sus 
modificaciones, es el documento con páginas numeradas que forma parte del expediente 
oficial de la obra y que se mantiene en ésta durante su desarrollo, en el cual se consignan las 
instrucciones y observaciones a la obra formuladas por los profesionales competentes, los 
instaladores autorizados, el inspector técnico, el revisor independiente cuando corresponda, 
y los inspectores de la Dirección de Obras Municipales o de los Organismos que autorizan las 
instalaciones. 1 

Administrador de Contrato: Profesional del área de la construcción, designado por la Institución, que asume 
la responsabilidad del seguimiento y control administrativo de los Contratos de Obras y 
Contratos de Inspección Técnica de Obras.2 

Asistente Técnico de Obra (ATO):  Técnico de nivel superior o técnico de nivel medio del área de la 
construcción, que bajo la dirección del ITO, es residente en cada obra que establezca su 
participación. Su gestión adquiere importancia, en tanto es quien transmite y colabora al 
I.T.O. con la gestión, control y de un contrato de construcción.3 

Inspector Técnico de Obra (ITO): profesional del área de la construcción, que cumple con todos los requisitos 
y funciones establecidos en la Ley General de Urbanismo y Construcciones, que tiene como 
misión velar por el fiel y oportuno cumplimiento administrativo, técnico, económico y 
normativo del contrato del proyecto de ejecución de obras. Además, tendrá todas las 
responsabilidades señaladas en este instrumento legal.4 

SGCS: Sistema de Gestión, Control y Seguimiento de la Unidad de Aumento de Cobertura. 

 
1  Manual de Inspección Técnica, Punto 6.3.1., aprobado con Resolución.Exenta.N°015/0427 de 25-08-2020. 
2    Manual de Inspección Técnica, Punto 2.3., aprobado con Resolución.Exenta.N°015/0427 de 25-08-2020. 
3    Manual de Inspección Técnica, Punto 2.5., aprobado con Resolución.Exenta.N°015/0427 de 25-08-2020. 
4  Manual de Inspección Técnica, Punto 2.13., aprobado con Resolución.Exenta.N°015/0427 de 25-08-2020. 
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4. DESCRIPCIÓN GENERAL 

Es responsabilidad del Inspector Técnico de una Obra, designado por Resolución, el registro electrónico de 
cada hoja emitida del Libro de Obra y su almacenamiento en el SGCS. 

Los archivos electrónicos deben responder al formato PDF o comprimidos, como zip, rar o 7-Zip. Si se cuenta 
con conexición alámbrica, se sugiere la carga de volumenes no mayores a 15 mb para asegurar su correcta 
carga. Cuando se acceda al sistema mediante conexición inalámbrica se sugiere carga de volumnes no 
mayores a 10 mb. 

Para la generación de los archivos electrónicos en terreno, cuando no se cuente con escáner en obra, se 
pude utilizar alguna aplicación gratuita para teléfono móvil. De este tipo se sugiere revisar aplicaciones como 
Microsoft Office Lens, Receipt Lens, Notebloc, CamScanner o Adobe Scan. 

Los archivos electrónicos del Libro de Obra deben nominarse con la siguiente estructura; 
nombre_del_proyecto_Lnn_Pnn_a_nn, donde informamos el nombre corto del proyecto, el número del 
libro(L) donde 01 es el primero y la pagina(P) desde-hasta. 

El registro del archivo electrónico se realiza en el menú de ITO o ATO, página Documentación de Obra. 

Para el ingreso del documento se dispone del campo número de documento y fecha. El campo número de 
documento es alfanumérico, lo que permite identificar como Lnn_Pnn, donde Lnn identifica el libro y Pnn la 
última página del archivo. En el campo fecha, registre la fecha de la última página del archivo. 
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En aquellas obras que por su avance se cuente con ATO, este podrá asistir al ITO en esta gestión. 

Tanto el Administrador de Contrato, como los profesionales de CMEE que cuenten con acceso al SGCS, página 
Documentación de Obra, del menú Obras, tendrán acceso a consultar el registro. 
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5. REGISTROS 

Identificación 
Responsable de 

generar el registro 

Almacenamiento Disposición 
(pasado 

tiempo de 
retención) 

Protección  
Tiempo de 
retención 

Recuperación 
Medio de 
Soporte 

Lugar de almacenamiento 

Libro de Obra ITO / ATO 

https://sgcs.junji.gob.cl/ 
 

Módulo de ITO’s Y ATO’s 
Menú ITO o ATO 

Documentación de Obra 
Proyecto 

Permanente 
Copia 

electrónica 

https://sgcs.junji.gob.cl/ 
 

Documentación de Obra 
Proyecto 

N/A 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Fecha Descripción de cambios 

00 23-11-2021 Primera versión del documento. 

 

https://sgcs.junji.gob.cl/

