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OBIJETIVOS
Y ALCANCES

OBJETIVOS

Proveer a la Gerencia de Proyectos de la Division El Teniente
(GPRO) de un instructivo que entregue un conjunto de buenas
practicas, apegadas a normas, que garanticen un buen proceso
de cierre de proyectos para la correcta entrega al cliente.

ALCANCE

El presente instructivo aplica a todos los proyectos que se
incluyan en la Cartera de Proyectos vigente de la GPRO.

Se presentan en este documento, los elementos a considerar y
buenas practicas en el cierre del proyecto y entrega al cliente,
qgue permiten cumplir con las normas y cautelar los intereses de
la corporacion

No se incluye en este documento el proceso de cierre
administrativo normado por la Gerencia de Inversiones ni la

capitalizacién (PAS-PS-009), el cual es complementario al cierre
del proyecto.
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EQUIPO CLAVE

El Equipo Clave es el nucleo fundamental de la organizacion del
Proyecto, responsable del gerenciamiento y conduccién de éste,
en términos de seguridad, alcance, costo, plazo y calidad.

Dentro de sus alcances y responsabilidades se encuentra la
gestion de la correcta del cierre de su proyecto y entrega al
cliente.

ROLES Y
RESPONSABILIDADES

El Equipo Clave del Proyecto esta integrado por:

e Director del Proyecto

o Jefe de Ingenieria

o Jefe de Construccidon

e Jefe de Abastecimiento
e Ingenieros Especialistas

No se debe olvidar que dentro del equipo del proyecto estan los

Servicios de Apoyo (ITO y el drea de Calidad del Apoyo Técnico), 4
quienes son los que mayormente levantan la informacién para

armar los paquetes de entrega y Punch List

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Cada integrante del Equipo Clave debe ser parte en el correcto
cierre del proyecto para la entrega al cliente

Director de Proyectos

e Es el responsable ultimo de que el proceso de cierre y
entrega del proyecto al cliente.

e Vela por la buena planificacion y control de este proceso.

e Da las facilidades y recursos para un correcto desarrollo
de este proceso.

Jefe de Ingenieria

e Vela por el cumplimiento del alcance definido en la
ingenieria del proyecto y por la correcta ejecucién de las
Ordenes de Cambio del mismo, levantando las alertas que
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puedan generase en un sistema al hacer cambios en otro
sistema.

Jefe de Construccion

e Vela por la completitud de las obras, el cumplimiento de
los plazos y por el correcto funcionamiento de los
contratos a su cargo

Jefe Abastecimiento

e Controla que el plan de adquisiciones y contratos del
proyecto se cumpla segun lo programado

e Controla y recibe los suministros de los contratos y en el
cierre controla la devolucién de los excedentes del
proyecto u obra, para ingresarlos a las bodegas de la
division, para que queden como materiales disponibles 5
para otros proyectos o la operacién. (Ver Procedimiento
excedentes DAB-P-021-2015).

e Procesa las actas de inicio y recepcidon final de cada
servicio y compra con Contraloria y Abastecimiento para
los cierres formales de los servicios y compras.

e Genera las devoluciones de boletas de fiel cumplimiento y
actualiza las boletas de garantia segun proceda de
acuerdo a lo definido en las bases

Ingenieros Especialistas

e Revisan desde su especialidad que se cumpla todo el
alcance y recopilan informacién para la confeccién de los
documentos requeridos para el cierre.

e Alertan ante desviaciones de sistemas a subsistemas a su
cargo.

e Generany gestionan con los proveedores o empresas
contratistas las actas de inicio y recepcion final,
asegurando que queden debidamente firmadas entre las
partes.
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EL PROCESO

Contrariamente a lo que se podria pensar, el proceso de cierre
del proyecto y traspaso al cliente no es algo que se realiza al final
del proyecto. Como toda etapa de un proyecto, el proceso de
cierre y entrega al cliente debe ser realizado luego de una buena
planificacion del mismo y se genera antes de comenzar con el
primer contrato de obras

En el plan de cierre debe:

EL PROCESO DE
e |dentificar para las entregas de los sistemas y subsistemas,
CIERRE Y ENTREGA quién serd el responsable por parte del Cliente y por parte del
AL CLIENTE proyecto.
o Debe ser un documento formal y para ello debe ser firmado
tanto por los responsables del proyecto como por el cliente o
los clientes que participaran de este proceso.
e Incluir como se realizara la planificacién de entrega de cada
sistema y subsistema, incluyendo su programacién
e Debe ser actualizado cada vez que haya modificacion en la
informacién contenida, generando una nueva revisidon y 6
difundido a través de una nota interna entre las partes

Para realizar la entrega de los sistemas y subsistemas, se
generara un acta de recepcién (ver anexo N° 1) para evidenciar la
conformidad de la recepcion del cliente.

Como secuencia de entrega del proyecto (sistemas y subsistemas)
se debe:

1. lera Caminata de inspeccién donde se debe generar un
punch list con los elementos pendientes acordados entre las
partes y de acuerdo al alcance del proyecto

2. 2da caminata de inspeccién donde se debe evidenciar el
levantamiento de todos los puntos del punch list acordado

3. Entregar formalmente, la Carpeta TOP correspondiente y con
la informacién actualizada

4. Generacién de acta de recepcién y firmas de las partes

5. Ingreso de informacién al Sistema Documental como
repositorio formal de la Gerencia de Proyectos

D
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ELEMENTOS

El Plan de Cierre y Entrega debe considerar los siguientes
elementos:

Plan de Actas de Entrega del Proyecto

Es un documento que se desprende de la WBS del proyecto, y
ELEMENTOS DEL deja claros los sistemas y subsistemas del proyecto

CIERRE Y ENTREGA e Sistemas: Son las componentes principales que se entregaran,
AL CLIENTE generalmente corresponden a unidades operacionales.
e Subsistemas: Son las componentes individuales que
componen un sistema, generalmente son especialidades de
ingenieria o elementos de apoyo o normativos.

Ejemplo, utilizado en un proyecto minero

Equipos Mdviles Sala de Chancado Loop Hw Loop Central Loop Fw Talleres SNV
2 LHD 15yd3 Mineria Mineria Mineria Mineria Mineria Mineria
Manipulador Neumaticos Tolva Vaciado Carpeta de Rodado Carpeta de Rodado Carpeta de Rodado Pozos de mantenimiento Chimeneas
Minicargador Parrilla Clasificadora Escalerillas Escalerillas Escalerillas Puentes Grda Ventiladores
Grua Moévil Martillo Picarroca lluminacién Iluminacién Iluminacién Equipamiento Escalerillas
Plate Feeder Puertas de Ventilacion Puertas de Ventilacion Puertas de Ventilacion Taller Eléctrico Sistema ACI
Chancador c/accesorios Barreras Barreras Barreras Oficinas
Chutes Sistema Contra Incendio  Sistema Contra Incendio  Sistema Contra Incendio Rises
Correa BF-01 Sistema ACI Sistema ACI Sistema ACI Riles
Caseta Saca Palos Acceso a otras Fases
Electroiman
Sistema Control de Polvo
Sistema ACI
lluminacién

Sistema Contra Incendio

El acta es validada con la conformidad de la recepcioén del cliente
del sistema o subsistema al que hace referencia, generalmente
después de una Caminata de inspeccion, incluye la entrega de la
Carpeta TOP correspondiente y una lista llamada Punch List con
los elementos pendientes definidos entre las partes para cerrar la

entrega. A continuacién describimos estos elementos
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Carpetas TOP

Una herramienta muy importante en el orden y facilidad en la
entrega del proyecto al cliente, ademas de su utilidad para hacer
seguimiento de los pendientes es la carpeta TOP (Turn Over
Package ... Paquete de Traspaso)

El proyecto debe definir claramente en funciéon de su plan de
actas, todas las carpetas que deben ser generadas como respaldo
para la entrega al cliente. Esta definicién da origen al indice de
Carpetas TOP, lo que nos permitira saber quién, cdmo y cuando
generaran las distintas carpetas TOP. Algunas se generaran por
personal propio, otras por los contratos de obras, otras por los
vendors de los equipos, o por informacion entregada por todos
ellos. El llevar un control agregado de las capetas top mediante su
indice y grado de completitud, nos ahorrara mucho esfuerzo al
final del proyecto.

La Carpeta TOP propiamente tal, también tiene un indice de
contenido, estructurado desde la definicion de la componente 8
gue representa. En ese indice se incluyen todos los documentos

que se pueden requerir para referencia futura sobre su
construccion, aspectos técnicos, mantenimiento, operacién y

otros. Claramente el contenido depende del tipo de elemento

descrito en la carpeta.

Una carpeta TOP muy especial e importante es la de la NCC24,
pues recopila los permisos que obtuvo el proyecto para su
operacion y los compromisos que tendrd que cumplir la
operacion en el futuro. Adicionalmente a otros elementos que
incluye la NCC24. Por ello no se puede dejar fuera de este
documento. Adicionalmente a estar en una caparta especifica,
parte de su contenido puede ser requerido en carpetas
especificas de algunos sistemas o subsistemas. Por ejemplo un
sistema de tratamiento de RILES debe tener los permisos en la
carpeta del subsistema y también en la de la NCC24

Los elementos requeridos por la NCC30 deben ser incluidos en las
carpetas TOP que contienen la entrega de maquinas o sistemas
que requieren mantenimiento. Es recomendable hacer una
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carpeta de seguimiento de todos los elementos que deben
cumplir con la NCC30 para que no queden temas sin tratar.

Lo anterior también es aplicable a la NCC32, pues también es un
entregable del proyecto.
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Revision de Carpetas Termino Construccién H

Empresa:

Proyecto: Pacifico Superior

Carpetas de rodados

NP
VACIADO] (1Y 2)

2210F-C1-001
VENTILACION NP
2270F-C1-001 F
[Estaciones de

DESCRIPCION

1.1 |Acta Entrega Termino de la construccion. 3% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1.2 |[Listado de Equipos principales del alcance. 3% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
1.3 |Reporte detalle de Terminaciones (Punch List). 4% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

1.4 |Listayfirmas de participantes en las caminatas. 5% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

4.1 |P&D's 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.2 |Diagramas Unilineales 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.3 |Diagramas Esquemadticos Eléctricos 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.4 |lsométricos - piping 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.5 |Planos Instalaciones Subterrdneo 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.6 |Planos Instrumentacion 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.7 |Planos de 6n de Equipos y C: lizaci 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4.8 |Planos de Alumbradoy Fuerza 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
49 Plan.os de mall.a Tie'rra sala (.electrica; S'ubestaciones L.quilarias; Estacion de 0,0 0,0 0,0 0,0 0.0 0,0 0,0
maniobra; Tendido aéreo; tendido Subterraneo; computacion.

4.10 |Planos Civiles 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.1 |Logde de pruebas yensayos de Construccion. 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.2 |Matrizde Pruebas o Plan de inspeccion 2% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.3 |Registros de calibracionesy Verificaciones de equipos. 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.4 |Registros de certificados, acreditacién mano de obra. 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.5 |Pruebas de Motor 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.6 |Registros de calibraciones de equipos, aislacion, resistencia, enrollado etc. 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.7 |Protocolo del Primer llenado de lubricantes 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 1 O
5.8 |Meggeo de cables yequipos 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5.9 |Pruebas de Hipot 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5.10 |Prueba Torre tendido eléctrico. 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5.11 |Prueba de resistencia de malla de tierra. 2% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5.12 |TestFibra Optica. 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

5.13 |Registro prueba transformador ( pre-energizacion) 1% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6.1.1 |Logy Protocolos Mineria 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.1.2 |Logy Protocolos Movimiento de Tierra 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.1.3 |Logy Protocolos Hormigones 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.1.4 |Logy Protocolos Estructura 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.1.5 |Logy Protocolos Arquitectura 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.1.6 |Logy Protocolos Topografia 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6.2.1 |Matrizde Pruebas 4,0 4, 4, 4,0 4, 4,0 4,0
6.2.2 |Logy Protocolos Mecdnicos 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.2.3 |Logy Protocolos Piping 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.2.4 |Logy Protocolos Eléctricos 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.2.5 |Logy Protocolos Instrumentacién 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

6.3.1 |Lista de procedimientos y Plan de Calidad ,0 0,0 0,0 ,0 0,0 ,0 0,0
6.3.2 |Lista de Instrucciones de Trabajo 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6.3.3 |Lista de No Conformidades 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

3.4 |Lista de Auditorias 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

7.1 |Informes Técnicos Vendor aprobados por Ingenieria 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7.2 |Logy Registro de pruebas. 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7.3 |Planos marcados en rojo. 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

(r

7.4 |Listade por Control D« 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

1

1. Planos por Facility 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11.2 |Documentos de Cambio por Facility 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11.3 |Planos por Sistema 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

11.4 |Documentos de Cambio por Sistema 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

Listado de planos de Ingenieria

Documentos de Cambio o Solicitud De Informacién
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Plan de Caminatas

Las caminatas internas (equipo del proyecto) o con el cliente, no
son una actividad que deba dejarse sélo para el final del
proyecto, dado que son una herramienta para detectar faltantes
o no conformidad de algun entregable del proyecto.

Por lo anterior, se deben planificar desde el comienzo y controlar
su ejecucion a lo largo del desarrollo del proyecto. Como veremos
mas adelante se recomiendan al 25, 50, 75, 90 y 100% de avance
del sistema a validar.

Cada caminatas deben planificarse, asegurando claramente el
alcance de la misma mediante un formulario tipo check list de lo
gue se va a inspeccionar y con espacio para anotar hallazgos de lo
inspeccionado o de otro elemento detectado durante Ila
caminata.

Toda caminata debe terminar con una minuta de lo revisado y de 1 1
los compromisos contraidos. Las caminatas finales con el cliente

para la entrega (90%, 100%), generan el Punch List elemento que

se describe en el proximo punto.

La buena aplicacion de las caminatas nos ahorrard muchos
problemas por deteccion temprana de faltantes o productos
defectuosos y de cambios de ultima hora por parte del cliente.

Punch List

Es el conjunto de elementos pendientes que se acuerda con el
cliente para el cierre de la recepcidn del proyecto, componente o
subcomponente, generando una lista de tareas por cumplir. Entre
los pendientes podemos nombrar:

- Detalle de terminaciones
- Reparaciones

- Elementos Faltantes

- Reubicacién de elementos
- Modificacién de layout

- Etc.

D
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Si se realiz6 un buen plan de caminatas durante el proyecto,
incorporando al cliente tempranamente, el punch list deberia ser
bastante acotado.

El punch lista ademas de definir claramente los elementos con
observaciones, debe contener:

e Responsable de la correccién
e Fecha de compromiso
e Prioridad de la tarea pendientes:
- P1 (prioridad 1): Hallazgo relevante para la operacién del
sistema o subsistema
- P2 (prioridad 2): Hallazgo de menor prioridad y que se
enfoca en terminaciones menores
- P3 (prioridad 3): No es parte del proyecto

Todo Punch List debe ser firmado por el proyecto y el
representante autorizado por el cliente, siendo un documento
oficial de compromiso entre las partes.

Es importante recalcar que en el punch list sélo se incluyen 12
elementos que estan en el alcance del proyecto y no deben

incluirse caprichos de ultima hora del cliente. Cualquier elemento

que requiera ser incorporado al alcance debe ser debidamente
fundamentado y evaluado su impacto en costo y plazo, para ser
procesado a través de una Orden de Cambio, autorizada por el

nivel facultado. No se debe eliminar o agregar nada al proyecto

sin 6rdenes de cambio.

Plan de Capacitaciones

El proyecto debe garantizar la correcta capacitacién al cliente de
los distintos sistemas y subsistemas a ser entregados.

Para poder hacer frente a este requisito en forma ordenada vy
sistematica, se debe contar con un plan de capacitaciones que
asegure que todos los elementos que requieren capacitacion
estén considerados e inicialmente una fecha estimativa de
cuando se haran dichas capacitaciones.

D
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Empresa
Cursos de Capacitacion
SCHNEIDER
Capacitacién
MAESTRANZA DIESEL
Capacitacién Tedrica
Experto Electrdnica BTI
Parsonal mecdnico
Parsonal eléctrico
Capacitacion Practica
Experto Electrénica BTI
Parsonal mecdnico
Parsonal eléctricos
ACHEQUIPOS
Capacitacion tedrica y Practica
FINING CHILE
Capacitacion
COASIN CHILE
Capacitacion
EXIMTEC

Capacitacion
MAQUINARIA EQUIPOS Y
TECNOLOGIA.

Capacitacién

Equipos Limpia Vias

Circuito Cerrado de Television ( CCTV)

Spyder 1

Esto nos permite evitar el error habitual de correr detras del
Vendor o instructor para cumplir un requisito de capacitacion, o
peor aun, no haber considerado en el contrato de compra de un
equipo la capacitacién del Vendor cuando es requerida.

Las capacitaciones se definen tempranamente, antes de realizar
los contratos asociados a los equipos, en conjunto con el cliente,
pues este define los asistentes, el lugar, nimero de cesiones y los
turnos en los que se debera realizar la capacitacion. Lo anterior
define los términos a ser incluidos en el contrato del Vendor para
garantizar que no hayan problemas de disponibilidad o costo
asociados a las capacitaciones.

El plan de capacitacidon debe considerar la participacién de RRHH,
pues este registra formalmente las capacitaciones del personal de
operaciones y mantenimiento asistente.

Marzo Abril Mayo

Descripcion
6 7 8 9 10111213 14121314 1616 17/18 19 20 21 22 23 24 26 26 27 282930 1 2 3 4 6 6 7 B

Centre Control Motores (CCM)

Martilo Picarrocas I

Ventiladores Secundarios

Sistema Red Wifi Loop de Transporte

13
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REVISIONES PERIODICAS

Durante la etapa de ejecucidon del proyecto, se debe hacer un
seguimiento programado del plan de cierre y entrega al cliente,
pues es en estas revisiones donde tempranamente podemos
detectar desviaciones en alcance, plazo o costo, fallas en
contratos o deteccién de oportunidades de mejora del proyecto
en conjunto con el cliente.

Planificacion
REVISIONES Es recomendable agregar la revision del plan de cierre y traspaso
PERIODICAS al cliente como una tarea recurrente del Equipo Clave para estar

seguro de:

e Estar recopilando la informacion de las Carpetas TOP
conforme avanzan las obras
e Cerrar completamente las Carpetas TOP antes que el
contratista o Vendor se vayan 14
e Capturar los comentarios del Equipo Clave y del cliente en las
caminatas
e Capacitar a tiempo al personal del cliente
e Llevar un control de las entregas parciales mediante las actas
de entrega vy sus respectivos Punch List
e Cumplir los requisitos de la NCC24 y NCC30

Trabajo en Terreno

Las caminatas son la herramienta de terreno para un buen
proceso de cierre y entrega al cliente. Es importante que el
Director y todo su equipo clave visite la obra en las caminatas, e
incluso inviten a personas fuera de proyecto para detectar
pendientes u oportunidades de mejora que pudieran haber sido
pasadas por alto por el equipo de construccion.

Otras Consideraciones

Al término de la caminata se deberd informar a los distintos
stakeholders sobre el estado de los entregables, a través de
reportes simples y concretos.

D
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LA ENTREGA

La entrega como todo en un proyecto, se planifica. Un correcto
plan de la entrega ahorra tiempo y esfuerzo al equipo, por ello, se
debe considerar las particularidades de cada proyecto antes de
iniciar la entrega al cliente.

LA ENTREGA Buenas practicas en la entrega

e Determine los sistemas o subsitemas que pueden ser
entregados en forma independiente o que requieren una
entrega grupal. Muchas veces el realizar entregas parciales
es de gran utilidad, pues permite ir transfiriendo lo que ya
estd terminado, pudiendo generar un beneficio al cliente
quien lo necesita y evitando dafios atribuibles al proyecto de
elementos que estan listos y pueden dafiarse por terceros.

La agrupacion que resulta permite ordenar las prioridades
de trabajo y secuenciar el proceso de entrega. 15

e Determine quienes recibiran por parte del cliente. Muchas
veces el cliente no recibe un sistema o subsistema sin la
aprobacién previa de un tercero (el operador, el mantenedor,
un contratista). Por ejemplo, para entregar una subestacion
eléctrica es necesario que el mantenedor eléctrico y el
contrato de mantenimiento del sistema de extinciéon de
incendio la validen, y sdlo entonces el cliente la recibird y
firmard el acta respectiva.

e Realice caminatas previas con el equipo del proyecto y el
cliente al 25, 50, 75, 90 y 100% de avance del sistema a
validar. No se debe dejar la caminata para el final del
proyecto, esto evita tener sorpresas en la entrega final y
permite trabajar con revisiones preliminares, dejando para el
final sélo elementos de terminaciones y sin fallas fatales.

e Antes de programar una caminata de entrega con el cliente
tenga listo:

0 Agenda de la caminata: Identificando el recorrido y
tiempos, para que el cliente tenga claro qué se va a
inspeccionar y cuanto tiempo debe dedicarle. Un
problema tipico es que el cliente no termina de revisar

D
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pues tiene otros compromisos, dejando inconclusa la
recepcion.

0 Acta de entrega asociada a la caminata: Para firmar
con el cliente al final de la caminata

O Formulario de Punchlist: Para capturar y acotar

pendientes, evitando agregar puntos mas tarde. Este
documento también debe firmarlo el cliente, pues
orienta los esfuerzos del equipo del proyecto a lo que
para el cliente tiene valor.
Un elemento importante es que no se debe agregar en
el PunchlList las solicitudes del cliente que estan fuera
del alcance del proyecto. Si se requiere algo fuera del
alcance, debe ser via orden de cambio autorizada por
el nivel facultado.

0 Carpetas TOP requeridas: Para consulta durante o
luego de la caminata. Generalmente la respuesta a
muchas dudas técnicas de quien recibe estan en las
carpetas TOP, asi evitamos iterar en las visitas y en las
consultas y respuestas.

Entregue al cliente el plan de compromiso del cierre de
PunchlList. Luego de la caminata, se analizan las
observaciones contenidas en el Punch List definido con el
cliente, se priorizan, se fijan responsables y se firma el
documento entre las partes.

Junto a su Equipo Clave, realice un plan de cierre realista de
los pendientes. Esto es vital para fijar al interior del proyecto
las tareas, responsables y tiempos comprometidos. Con lo
anterior se retroalimenta al cliente, manteniéndolo

informado y con las expectativas claras sobre los pendientes a

ser levantados y las fechas comprometidas de entrega.

16
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES

El Plan de cierre y entrega al cliente es una herramienta
fundamental para un buen control y termino del proyecto.

Su definicidon temprana, con alcance y responsables, facilitara el
seguimiento de los distintos sistemas y subsistemas del proyecto,
evitando sorpresas de ultima hora por documentos pendientes o
entregables no terminados.

17
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Anexos:

Checklist de Completitud de Plan de Cierre y entrega
al cliente

Checklist de Elementos de una Carpeta TOP.
Checklist de carpeta TOP NCC24

Checklist de carpeta TOP NCC30

Checklist de carpeta TOP NCC32

Checklist de caminata, antes, durante y después

18




=y Procedimiento
{i’%v':« :‘;, CORPORACION NACIONAL DEL COBRE DE CHILE N° Doc.: DAB-P-021/2015
- DIRECCION DE ABASTECIMIENTO Rev. -1
CODFLCO PROCEDIMIENTO MANEJO Y CONTROL DE Vigencia : 01/11/2015
EXCEDENTES DE PROYECTO Pag. :1de 19
NOMBRE / CARGO
Marcelo Marquez Marquez
ELABORADO POR . .
Ingeniero Abastecimiento
Blas Cagliano Catalan
Jefe Departamento Bodegas DET
Andrés Narvaez Montecinos
REVISADO POR

Ingeniero Especialista GPRO

Guillermo Molina Saavedra
Director de Mantenimiento Centro-Sur

APROBADO POR

Claudio Sougarret Larroguete
Gerente de Operaciones (Interino)

César Reyes Molina
Director de Gestién y Servicios

Julio Cuevas Ross

Gerente de Proyectos DET

Héctor Mufioz Cuevas
Director de Contraloria

Jorge Sales Diban
Director de Abastecimiento DET




Procedimiento
CORPORACION NACIONAL DEL COBRE DE CHILE N° Doc.: DAB-P-021/2015
DRECCION DE ABASTECIMIENTO Rev. 1
CODELCO PROCEDIMIENTO MANEJO Y CONTROL. DE Vigencia : 01/11/2015
EXCEDENTES DE PROYECTO pag.  :2de19
INDICE
CAPITULO Lottt ettt a s aa st ras e na e 3
T, OBUETIVOS ..ot e ettt ettt 3
T2 ALCANCE .ottt et et 4
1.3, DEFINICIONES ...ttt et 4
131, EXCEDENTES ..ot eee ettt see st st sttt tes s 4
1.3.2.  REPUESTO CAPITALIZABLE ....ooooooooioeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 5
133, FORMULARIO APE ...ttt 8
T3, APt e ettt 8
1.3.5. VENTAS DE EXCEDENTES EN ESTUDIOS / PROYECTOS .vovvvevevevecvereran, 8
1.3.51.  PROPOSITO .o, 6
1,352, DEFINICIONES ..o 7
1353, TRATAMIENTO ..ot 7
1.3.54.  IMPUTACION CONTABLE ....ooooviiiieeereeeee et 7
2.1. ETAPA DONDE SE APLICA EL PROCEDIVMIENTO ....ooovvooiioeeeeee 8
211, ACTIVIDADES AL CIERRE .....oooeoeoeooe oo 8
2.1.1.1.  MATERIALES REUTILIZABLES ...oooviv i, 9
2.1.1.2.  MATERIALES ENAJENABLES ..o, 12
CAPITULOD I e 13
3.1. CUADRO DE ROLES Y FUNCIONES ...t 13
CAPITULO IV oo e et 14
4.1, RESPONSABHADADES. ...ttt e, 14




Procedimiento
CORPORACION NACIONAL DEL COBRE DE CHILE N° Doc.: DAB-P-021/2015
[HRECCION DE ABASTECHMIENTO

] Rev. 1
CODTELOD PROCEDIMIENTO MANEJD Y CONTROL DE Vigencia : 01/11/2015
EXCEDENTES DE PROYECTO Pag. :3de 18

1.1.

a)

b)

CAPITULO I
OBRJETIVOS

Formalizar las actividades a realizar ante la generacion de excedentes en la

divisidn

Definir una estructura formal para reutilizar o desechar los excedentes

generados al término de un proyecto o trabajos de operaciones.

Establecer responsabilidades claras entre la direccidon de abastecimiento y

las gerencias responsables de la generacion de los excedentes

Fomentar el uso de excedentes otorgando las facilidades necesarias para
su visibilidad, trazabilidad y facit acceso para el usuario.
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1.2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Gerencia de Proyecios, Gerencia de
Administracién, Gerencias de Operaciones (_Gerencia de Plantas, Gerencia de
Fundicidn y Gerencia Mina), Gerencia de Servicios y Gerencia de Obras Mina, de
toda la Division el Teniente, en lo referente a control de excedentes, reutilizacion

de ellos y gestidon de enajenacion.

El area coordinadora del presente procedimiento es la Direccidn de

Abastecimiento de Division El Teniente, incluyendo su difusion.

1.3. DEFINICIONES

El Glosario de Términos de Abastecimiento, que puede ser consultado en
intranet, contiene definiciones de la terminologia asociada a este instructivo. En
forma particular, a continuacion se entregan algunas definiciones especificas a

utilizar.

1.3.1. EXCEDENTES

Son los materiales que después de finalizado el proyecto o actividad de
operaciones, y que se encuentran en una situacion de sobrante sin oportunidad de

consumo proyectado dentro del alcance del trabajo realizado.
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1.3.2. REPUESTO CAPITALIZABLE

Se entendera como una Unidad de Repuesto Capitalizable, la pieza principal
y todas las piezas auxiliares que directamente se relacionen con ella como
consecuencia del cambio correspondiente vy que tienen las siguientes

caracteristicas:

Se adquieren a fin de precaverse contra la eventual falla de ciertas piezas o partes
vitales de equipos estratégicos, y cuya vida util normalmente (en caso de no

producirse una falla) debiera ser igual a la del equipo del cual son componentes.

El valor de estas piezas y partes es igual o superior a US$ 10.000.-

El primer repuesto capitalizable, si se adquiere con el bien principal, formara parte
del costo del bien principal v debera ser financiado con el Presupuesto de

Inversiones.

En el casc que la compra de los primeros repuestos capitalizables no haya sido
realizada conjuntamente con la adquisicion del bien principal y ella se realice con
posterioridad, el valor de los repuestos comprados debera tratarse de la misma
forma como si se hubiera adquirido conjuntamente con el bien principal, con la
sola diferencia que la compra debe financiarse con cargo al Presupuesto de

Operaciones.

£n toda adquisicidn de equipos, maquinarias u otras unidades de activo fijo, en
que se estime indispensable la compra de primeros repuestos capitalizables, en

conjunto o separadamente del bien principal, el valor de la compra debera ser
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incluido en detalle en el AP que autoriza la adquisicidn del bien principal, de modo
que la evaluacién econdémica de éste considere la totalidad de los costos

pertinentes del proyecto.

La compra de primeros repuestos, que no esté incluido en el AP1 que autoriza la
compra del bien principal, no podrd tratarse como repuesto capitalizable, siempre
debera financiarse con cargo al Presupuesto de Operaciones y controlarse de la

forma habitual que se controlan los repuestos de inversion en bodega.
1.3.3. FORMULARIC APE
Es el formulario de autorizacién para enajenacion o desguace, el cual viene

validado por los entes facultados para autorizar su venta o desguace respectivo
{Ver ANEXQO B).

1.3.4. AP

Autorizacion de proyectos de Inversidon

1.3.5. VENTAS DE EXCEDENTES EN ESTUDIOS/PROYECTOS

1.3.5.1. PROPOSITO

Sefialar a los ejecutores de estudios y proyectos los critetios del manejo contable
respecto a ingresos y gastos, como resultado de Multas, Reclamos y Causales
Sobrevinientes, Liguidacién de Segurcs, Fluctuacidén del Tipo de Cambio, y Ventas de
Excedentes, de acuerdo a los lineamienios indicados por la Gerencia Corporativa .de
Administracion y Contraloria (GADCOQ).
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En forma resumida, todo ingresc a un proyecto se contabiliza fuera del proyecto, en cuenta
“Otros Ingresos”. Respecto a pagos correspondientes a los conceptos mas arriba
sefialados, se contabilizaran dentro del proyecto, salvo situaciones especificas, las cuales

deben ser consultadas a la GADCO en cada caso particular.

Es importante destacar que, como resultado del tratamiento contable, un proyecto tenga
que solicitar una autorizacidn de mayor gasto o reformularse por mayor costo y/o plazo. Sin
embargo, esto no implica en forma inmediata una mala gestién por parte del equipo det
proyecto {la evaluacion de la gestion del proyecto debe analizarse sobre elementos bajo el

control del equipo).
1.3.5.2. DEFINICIONES

Venta de excedentes del proyecto: radicado en sobre compra de materiales o equipos. A
moedo de ejemplo, se comprd caferias para una obra en base a la cubicacion sobre planos,
sin embargo el trazado en terreno resultd mas corto; se compraron equipos de aire

acondicionado, pero por un cambio tardio no se instalaron. Favorece (ingreso} a Codelco.
1.3.5.3. TRATAMIENTO

Disposicion de Excedentes: Todo ingreso por lfiquidacion de materiales excedentes de un
proyecto debe quedar contabilizade fuera de proyecto. Debera informarse a la Gerencia

Corporativa de Abastecimientos sobre los materiales excedentes.
1.3.5.4. |IMPUTACION CONTABLE
Dado que ios elementos sobrantes del Proyecto fueron adquiridos por ocasion del

Proyecto, su costo debe ser capitalizado por el mismeo.

Los ingresos obtenidos por liquidacion de seguros, o liquidacion de materiales excedentes,
se debe regisirar en las cuentas existentes para dicho efectos, que, segun sea €l caso, fa

Unidad de Contabilidad General podra informar.
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CAPITULO I

2.1. ETAPA DONDE SE APLICA EL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento se concentra en integrar el rol de abastecimiento y de la
operacion o proyecto en la etapa de Ejecucion, que es donde se llevan a cabo las
obras y por ende, se toman las decisiones necesarias para el finiguito o liquidacion
de los activos que sobren, ya sea por exceso o bien porgue no fueron utilizados
dentro de las labores que gestd el proyecto durante su duracion.

Participacion de Abastecimiento en Diagrama ciclo de los proyectos:

Fl detalle de las actividades a realizar dentro de este alcance se indica a

continuacion.

2.1.1. ACTIVIDADES AL CIERRE

Para asegurar un buen desenlace segun las definiciones tomadas a lo largo
de la duracién del proyecto, se establecen algunas actividades a realizar al cierre,
en virtud de los posibles excedentes generados como resultante del proyecto. Los
matieriales excedenies de proyecto deberdn se clasificados por el director del
proyecto ¢ quien este designe en conjunto con la direccion de abastecimiento en

una de las siguientes categorias cada uno de ellos:

¢ Materiales Reutilizables

» Materiales Enajenables
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2.1.1.1. MATERIALES REUTILIZABLES

La direccion de abastecimiento, mediante el departamento de logistica y
bodegas de la division, debera incluir denfro de las existencias los excedentes
con el fin de ser utilizado en otros proyectos u otros fines segin corresponda su
aplicacion para evitar gastos operacionales. Para llevar a cabo esta tarea deben
darse algunas condiciones minimas, las cuales se deben evaluar en forma
conjunta entre personal de bodegas de la division y el area que hace entrega de
los excedentes, todo esto con el fin de facilitar su custodia e ingreso al sistema
SAP.

Los materiales que componen este grupo seran sometidos a un analisis
perigdico por parte de la Direccion de Abastecimiento, quien aplicando los criterios
existentes del manejo optimo de los inventarios que incluye una revision de
consumos, la factibifidad de consumos futuros y la inmovilidad que registre el
material podra declarar estos bienes como obsoletos y proceder a su venta ya sea
a través de remates u otro medio de venta, el valor a utilizar sera el que defina el

comité de precios existente en la division.

NOTA: Todo excedente generado debe ser provisto de informacion
suficiente para brindar ftrazabilidad sobre la gerencia que genera el
excedente, la cual mantendra prioridad de uso de los excedentes ante

futuras necesidades.
A. RECEPCION DE EXCEDENTES
El proyecte es el responsable de realizar la entrega fisica del excedente af

Departamento de Logistica y Bodegas perteneciente a la Direccion de

Abastecimiento que el material se encuentra apto técnicamente para ser utilizado.
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La entrega se realiza a través de un formulario de solicitud de ingreso (Ver Anexo

A), el cual debe venir con algunas definiciones pre-establecidas:

Cddigo SAP vigente (homologar los codigos de proyectos utilizados con cédigos
de operacidn, en caso que existan materiales sin homologacién con cédigos de
operacion vigente, se deben crear cumpliendo todas las exigencias impartidas por

los estandares que abastecimiento imparte).

Descripcion breve (Solo en caso que se trate de un producto sin codigo SAP

vigente, de lo contrario se toma el mismo indicado en SAP)

Condiciones de almacenamiento (material debe estar paletizado o con sus
estructuras de apoyo para manipulacién y traslado por parte del departamento de
logistica y bodegas). Debe indicar ademas el tipo de almacenamiento que requiere

este material para mantenerse en buen estado

Proyecto al que pertenece 6 area que lo devuelve (se debe hacer mencion al
proyecto, tanto en descripcion y codigo SAP al que pertenece y no fue consumido,

dado que esto marcara la referencia de ingreso al sistema SAP)

Cédigo Activo Fijo (Solo en caso que el excedente que se esté entregando,

corresponda a activos que se desea capitalizar y dar visibilidad en el sistema SAP)
B. ALMACENAMIENTO
El Departamento de Logistica y Bodegas es responsable de realizar una

inspeccion visual en los diferentes elementos y que el material cumpla con el

formulario entregado por parte del proyecto para ingresar al sistema SAP. Luego
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estos seran almacenados en Bodega de Abastecimiento habilifados para custodia

de materiales de proyectos segun corresponda.

Para la realizacion de esta acfividad, el ingreso al sistema se hara en el
centro no valorado existente en el sisterna SAP para estos fines (TE02) y se
ingresara en un almacén no valorado ya sea existente 0 nuevo, segun
corresponda la indole de los materiales que se ingresan como existencia no
valorada.

Al ingresar a dicha condicion, el material quedara visible para ser
considerado para consumo en futuros proyectos u operaciones segln corresponda

su aplicacion, independientemente quien 10 solicite.

C. CONTROL DE INVENTARIO

Todo material almacenado en categoria "no valorada” obedece a las
mismas politicas y exigencias impartidas por la toda la corporacién CODELCO
para llevar a cabo su control tanto de entrada como de salida, esto es, todo
material quedara completamente identificado por su codigo correspondiente,
ubicacion tecnica al interior de la bodega donde corresponda, como a su vez, toda
la trazabilidad que su operacion exija, esto para ingresos como para consumos

que puedan efectuarse.

Como dichos productos quedan identificados en sistema, pueden ser objeto
de inventarios ciclicos, que puedan realizar ya sea el departamento de contraloria
0 bien bodega, con el fin de mantener un control estricto en cuanto a su

administracion y operacién se refiera.
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2.1.1.2. MATERIALES ENAJENABLES

En caso que los productos no estén aptos para ser reutilizados, el proyecto

debe hacer entrega del formulario APE respectivo, indicando el detalle de los

productos correspondientes para su desecho o venta correspondiente.

Con dicha autorizacion, el departamento de logistica y bodegas, queda

facultado para realizar ya sea el desecho o venta por la via que estime

conveniente, esto es, desecho y liquidacion en calidad de chatarra o bien

liquidacion por remate u otro medio de venta, a valor comercial, basado en los

antecedentes entregados por parte del usuario via formulario APE.
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CAPITULO I

3.1. CUADRO DE ROLES Y FUNCIONES

s Se preocupa de evaiuar y asesorar al
proyecto para conseguir las mejores
P ' : condiciones sobre el manejo logistico de los
. Evaluador de recursos para _ . bienes a consu:lerar dentro del alcance del

: R ' L o custodia de rnatenales dentro proyecto. _
- Departamento Logistica y Bodegas.. -~ © del alcance del proyscto - + Define las condiciones necesarias para dar
S S L e ‘Operador de se'wiCIQ_para SR custodia a [os bignes con’zemdos dentro del
- manejo de excedentes - aleance del proyecto

. Apoya al usuario para hqunda'r dela mejor _
forma los excedentes generactos a to Iargo
del proyecto '

Usuario +« Cliente final quien consume y e Solicita y consume los bienes asociados al
usa los bienes excedente
".Gesfof'del_'_ES_{ce'deht'e[_'--_'. Lo T Ejeouter del Excedente . - Admm:strar !os recursosy devqlver los

' excedentes que se: generen
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CAPITULO IV

4.1. RESPONSARILIDADES

4.1.1. ACTIVIDADES AL CIERRE DEL. PROYECTO

Condicién *  © . Evaluarsi el material debe ser

Excedente’ - desechado.oreutilizado. .

Evaluar documentacion y
condicién fisica del material
entregada por usuario

Reutilizacion de
Excedenies

'_EI gestor hace. uso de'su ériterio tBenico para deflnlr si Ios
productos. deben ser desechados ° reuithzados o

El gestor contacta con el departamento de logistica y bodegas
para deferminar donde enviar los productos que seran
reutilizados y a su vez definir donde dejar los excedentes que
serén desechados

Se definen Jas ubicaciones fisicas donde deben enviarse'los

_ materiales.defi mdos para reutlllzaclon o desecho segun
: corresponda '

El departamento de Ioglshca y bodegas evalla Ia documentacaon
entregada por el usuario y valida la condicion fisica de los
matetiales entregados (por ejemplo; materiales paletizadoes,
transportables, etc.)
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. 'IZ._j'eSejch'c.)- de .
Excedentes .

Revisar el origen del bien

Definicién de punto final de
destino

Movilizacién de excedentes
para reutilizacion a destino final

Recepeion.

Ingreso a sistema

.Revisar documentacién en caso
'que el matertal sea desechable _

Mowhzaczon excedentes para
desecho a d_estlno fi nal

: acordado

Et departamente de logistica y bodegas revisa {a documentacion
y corrobora el origen del bien a entregar.

En forma conjunta tanto usuarie como el departamento de
logistica v bodegas acuerdan un punto de destino para la
entrega de los bienes.

Usuario hace enirega de los excedentes a dependencias de
hodega acordados previamente

- Bodega hace Ia recepmén f|5|ca de los: mater:ales en destlno
: ﬂnai . _ .

Depto de logistica y bodegas hace ingreso de matenaies al
sistéma SAP en centro/alimacén no valorados

Se debe adjuntar la documentacion’ res:pect'ivé'{ Documento APE}: -
. para facultar al Depar&amento de Log:stlca y Bcdegas proceder
- con sl enajenacmn '

-:'.EI proyecto debe movlhzar los excedentes para desecho a zona’
_ .acordada eh’ pmceso -anterior -
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ANEXQO A

FORMULARIO INGRESQO EXCEDENTE A EXISTENCIA NO VALORADA

Identificacidn
Perteneticia

Mombre Usuario

SAP

Gerencia Responsable

ldentificacion Proyecto

Nombre Proyecto

Identificacion

(N° Grafo, Prayecto, Elemenito PEF o equivalente)
Identificacion Material

| Codigo SAP ‘

(St existe se mantiene el mismo, caso contrario se debe solicitar {a creacion de un codigo SAP
previamente y colocar una vez enfregado)

‘ Bescripeidn Breve |

{Debe coincidir con lo indicado en SAP M)

1\Condiciones de almacenamiento

{De interior, De exterior, indicar si existen condicianes de tratamiento especial coma a ciertas
temperaturas, etc.}

Identificacion Active

{Solo si se trata de un excedente capitalizable)

Fiio
| Cédigo Activo Fijo ]

{Usar el codigo de AF existente, de lo contrario, solicitar Ia creacion respectival}

| Nombre Activo Fijo |

{Debe coincidir con lo indicado en SAP MM)

Firma Firma Firma .
Solicitante Autorizador Depto.
Logistica y

Bodegas
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ANEXO B

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR FORMULARIO "AUTORIZACION PARA
ENAJENAR BIENES DE LA DIVISION "
1. DEPARTAMENTO ORIGINADOR

Numera el APE. Los dos primeros digitos deben indicar la sigla del
Departamento, los tres siguientes el correlativo y una "/* con los ditimos
digitos del afio.

Senala el Departamento, Proyecto, Superintendencia o UGA.
indica la Bodega del campamento a la cual enviara el bien.

individualiza los bienes a dar de baja, con una identificacion o mas clara
posible. Para aquellos materiales de dificil cuantificacion y/o mediciéon se
usaran como "unidad": lotes, kilos, metros cubicos o medidas similares,
sefialando a continuacién "app".

Indica condicién del bien: bueno, regular, malo, usado o nuevo, si funciona
0 no, ete.

Define el precio unitarioc minimo de venta, para ventas in situ. Si no lo
indica, se asumira gue delega esta responsabilidad en Abastecimientos.

Indica centro de beneficio donde se acreditarédn los valores obtenidos por
concepto de la venta del bien.

Si el APE contiene bienes del Activo Fijo, lo autoriza el Superintendente,
Jefe de Departamento o Director de Proyecto nominando a un supervisor
para coordinar acciones. Si el valor del activo fijo supera el limite facultado
para el Superintendente, Jefe de Departamento o Director de Proyecto de
acuerdo a lo normado en punto 7.25 del Manual de Alcance de Facultades
El Teniente, debe requerir la autorizacion correspondiente.

2. UNIDAD CONTABILIDAD

Indica si el Bien pertenece al Active Fijo. Cuando es factible, coloca numero
de Activo Fijo en los itemes que corresponda.

Verifica Centro de Beneficio donde se imputaran los valores obtenidos por
la venta.
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3. SUPERINTENDENCIA ABASTECIMIENTOS

s Indica bajo la columna "Accion”, |a reasignacién, transferencia o envio a venta del
bien, sefnalando en "Documento”, la Nota Interna, Guia de Despacho u otro
décumento, segiin corresponda. Jefe de Bodega firma y fecha.

o Para efectos del control final de las enajenaciones correspondientes a Bienes del
Activo Fijo, se sefialara el documento de venta (Factura, Boleta o Guia de
Despacho} y el valor al que se vendid el item. Coordinador de Enajenaciones firma
y fecha y remite a la Unidad Contabilidad.

¢ Concluida la gestidon de venta, Abastecimientos firma y fecha el APE, remitiéndolo
a la Unidad Contabilidad.
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CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE
AUTORIZACION PARA ENAJENAR BIENES DE LA DIVISION
APE N°
DEPARTAMENTO ORIGINADOR:
SR. JEFE DE BODEGA:
SIRVASE COORDINAR EL RETIRO DEL SIGUIENTE MATERIAL DADQ DE BAJA:
_ PRECIC UNIT,
iTEM | canTIDAD] UNIDAD DESCRIFCION CONDICION
MINIMO (USS)
CENTRO DE BENEFICIO:
AUTORIZACIONES
OBSERVACIONES
o - — ] “supervisor RESPONSABLE FIRMA FONO
- - - FIRMA SUPTE.AJEFE DEPTO. FECHA
{Bienes Activo Fijo)
UNIDAD CONTABILIDAD SUPERINTENDENCGCIA ABASTECIMIENTOS
e UNIDAD DESTINO DOCUMENTO PRECIO VENTA
" CAPITALIZABLE ACCION DOCUMENTO DE VENTA (PESOS)
VBY ACTIVO FIJO VoB® JEFE BODEGA COORDINADOR ENAJENACIONES ~ FECHA




