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1. Introduccion

El Libro de Obras Digital (LOD) es una plataforma perteneciente al sistema SAGIR del Gobierno
de Santiago, orientada a la gestion, seguimiento y trazabilidad de proyectos asociados a
iniciativas de inversion y ejecucion de obras.

La plataforma tiene como objetivo digitalizar el registro de comunicaciones, observaciones,
avances y antecedentes relacionados con la ejecucion de proyectos, permitiendo mantener un
historial centralizado y accesible para los distintos actores involucrados.

El sistema facilita la interaccion entre:

e Analistas GORE, correspondientes a funcionarios del Gobierno de Santiago encargados
de la supervision y seguimiento de proyectos.

e Unidades Técnicas y/o Empresas, responsables de la ejecucion, gestion operativay
respuesta a requerimientos asociados a cada iniciativa.

A través del Libro de Obras Digital, los usuarios pueden registrar informacion relevante del
proyecto, mantener seguimiento de observaciones y respaldar las distintas etapas del proceso
mediante un entorno digital estructurado y trazable.

La utilizacion de esta plataforma contribuye a:

e Mejorar la comunicacion entre las partes involucradas.

e Mantener registro formal de las interacciones del proyecto.

e Facilitar el seguimiento de observaciones y respuestas.

e Centralizar antecedentes asociados a la ejecucion.

e Fortalecer la trazabilidad y control documental de los proyectos.

El presente manual tiene por finalidad orientar a los usuarios en el uso de las distintas
funcionalidades disponibles en la plataforma, describiendo los procedimientos operativos y
flujos asociados al sistema.
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2. Roles de usuario en el sistema

El sistema Libro de Obras Digital (LOD) considera distintos perfiles de usuario, cada uno con
permisos y funcionalidades especificas dentro de la plataforma.

La asignacion de permisos permite controlar las acciones disponibles para cada participante del
proyecto, asegurando una adecuada gestion y trazabilidad de la informacion registrada en el
libro de obra.

A continuacion, se describen los roles disponibles en el sistema.
2.1 Analista Gore

El perfil Analista GORE corresponde al funcionario del Gobierno de Santiago encargado de la
administracion general del Libro de Obras Digital y del seguimiento del proyecto.

Este perfil posee permisos de administracion y control sobre el libro de obra.
2.1.1 Funcionalidades principales
Elusuario con perfil Analista GORE puede:

e Crear libros de obra.

e Incorporar participantes al libro de obra.

e Activar participantes.

e Inhabilitar participantes.

e Visualizar las paginas registradas en el libro de obra.
e Descargar el libro de obra en formato PDF.

e Cerrarlibros de obra.

2.2 Consideraciones importantes

e Elperfil Analista GORE no posee permisos para crear paginas dentro del libro de obra.
e Laadministracion de participantes depende exclusivamente de este perfil.
e Elcierre del libro de obra puede limitar o impedir nuevas acciones dentro del registro.
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2.2 Usuario Técnico Core

El perfil Usuario Tecnico GORE corresponde a funcionarios del Gobierno de Santiago que
participan operativamente en el seguimiento y gestion del proyecto dentro del libro de obra.

Para acceder al libro de obra, este usuario debe ser incorporado previamente por un Analista
GORE.

2.2 Funcionalidades principales
El usuario con perfil Usuario Tecnico GORE puede:

e Crear paginas dentro del libro de obra.
e Visualizar paginas registradas.
e Enviar paginas.

2.2.2 Consideraciones importantes

e Este perfil no puede crear libros de obra.
e Este perfil no puede administrar participantes.
e |asfuncionalidades disponibles son equivalentes a las del perfil Empresa.

2.3Empresa

El perfil Empresa corresponde a usuarios externos al Gobierno de Santiago que participanenla
ejecucion o gestion de proyectos asociados al libro de obra.

Este perfil posee funcionalidades operativas dentro del sistema.
2.3.1 Funcionalidades principales
El usuario con perfil Empresa puede:

e Crear paginas dentro del libro de obra.
e \Visualizar paginas registradas.
e Enviar paginas.
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2.3.2 Consideraciones importantes

e Este perfil no puede crear libros de obra.
e Este perfil no puede administrar participantes.
e Las funcionalidades disponibles son equivalentes a las del perfil Usuario Técnico GORE.

2.4 Usuario Vista

El perfil Usuario Vista corresponde a usuarios con permisos limitados de interaccion dentro del
libro de obra.

Este perfil permite acceder al contenido registrado y generar paginas, sin posibilidad de
enviarlas.

2.4.1 Funcionalidades principales
El usuario con perfil Usuario Vista puede:

e Crear paginas dentro del libro de obra.
e Visualizar paginas registradas.

2.4.2 Restricciones
Elusuario con perfil Usuario Vista no puede:

e Enviar paginas.

e Crearlibros de obra.

e Administrar participantes.
e Cerrar libros de obra.
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3. Flujo general del proceso

El Libro de Obras Digital (LOD) administra el registro, intercambio y validacion de informacion
asociada a proyectos mediante un flujo secuencial de creacion, envio y firma de paginas dentro
dellibro de obra.

El sistema permite mantener trazabilidad de las comunicaciones y antecedentes registrados por
los distintos participantes del proyecto, asegurando un control formal de las interacciones
realizadas dentro de la plataforma.

El circuito general del sistema es el siguiente:
3.1. Inicio de sesion
Los usuarios acceden a la plataforma utilizando sus credenciales autorizadas.

Dependiendo del perfil asignado, el sistema habilita las funcionalidades correspondientes
dentro del Libro de Obras Digital.

LIBRO DE
OBRA

DIGITAL
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3.2.Creacidn del libro de obra
Elusuario con perfil Analista GORE puede crear un nuevo libro de obra asociado a un proyecto.

Durante este proceso, debe registrar la informacion general requerida por el sistema,
incluyendo:

e (Codigo del proyecto.

e Contrato asociado.

e Nombre del libro de obra.
e Descripcion.

Una vez completada la informacion, el sistema permite guardar el nuevo libro de obra.

&S LIBRO DE OBRA DIGITAL P

R

analista Desarrollo §8%

Creacién de Libro de Obra () Campos Obligatorios

Contrato Asociado . .
Seleccione un contrato asociado al proyecto seleccionado

B salir Cédigo Proyecto

2. Us Nombre
# Usuarios Ingrese nombre del nuevo libro de obra

=]
Descripcién Describa el libro de obra
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3.3. Incorporacion de participantes

Una vez creado el libro de obra, el Analista GORE puede agregar participantes al proyecto.

Para ello, debe acceder al menu de opciones del libro y seleccionar la funcionalidad
correspondiente.

Durante el registro del participante, el sistema solicita:

e Tipo de participante.

e RUT.

e Nombre.

e Correo electronico.

e Unidad técnica o empresa asociada.
e Rol del participante.

Los participantes pueden ser incorporados con alguno de los siguientes perfiles:

e Usuario Técnico GORE.
e Empresa.
e Usuario Vista.

El sistema también permite activar o inhabilitar participantes previamente registrados.
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3.4. Gestion y visualizacion del libro de obra
El Analista GORE puede administrar |os libros de obra registrados en la plataforma.
Entre las acciones disponibles se encuentran:

e \isualizar paginas registradas.
e Descargar el libro de obra en formato PDF.
e Cerrarellibrode obra.

Consideraciones importantes

e Elcierre del libro puede restringir nuevas acciones dentro del sistema.
e Elperfil Analista GORE no puede crear paginas dentro del libro de obra.
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3.5. Creacion de paginas

Los usuarios con permisos operativos, correspondientes a perfiles Usuario Técnico GORE,
Empresay Usuario Vista, pueden acceder al listado de paginas del libro de obra.

Desde esta seccion, el sistema permite crear una nueva pagina.
Durante la creacion de la pagina, el usuario puede:

e Adjuntar archivos.

e Incorporar comentarios u observaciones.

e Seleccionar el destinatario de la pagina entre los participantes registrados en el libro de
obra.

Una vez registrada la informacion, la pagina queda disponible dentro del libro.

Bandera 46 « Santiago de Chile+ (56-2) 2250900« www.gobiernosantiago.cl

14


http://www.gobiernosantiago.cl

Gs Division de Administracion y Finanzas
SANTIAGO

Departamento de Tecnologias de la Informacion

3.6. Edicion y gestion de paginas
Una vez creada una pagina, el sistema habilita distintas acciones dependiendo de su estado.
Entre las funcionalidades disponibles se encuentran:

e Descargar la pagina en formato PDF.
e Visualizar documentos adjuntos.

e Editarlapagina.

e Enviarlapagina.

e Verificar firma.

Consideraciones importantes

e Una pagina puede ser editada unicamente mientras no haya sido enviada.

e Unavez enviada la pagina, el sistema bloquea su edicion.

e Laaccion “Enviar” solicita la revision y firma del destinatario seleccionado.

e Eldestinatario debe firmar la pagina para validar o aceptar la informacion registrada.

e |afuncionalidad “Verificar firma” permite reenviar un recordatorio al participante
pendiente de firma.
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3.7. Firmayy validacion de paginas

Cuando una pagina es enviada, el emisor debe realizar la firma correspondiente dentro de la
plataforma externa EsignDoc.

La firma valida formalmente el contenido registrado en la pagina.
Una vez completada la firma:

e Lapagina queda validada dentro del libro de obra.
e Elsistema mantiene trazabilidad del proceso realizado.
e Se habilita la posibilidad de continuar con nuevas paginas dentro del libro.

Restricciones del proceso

e Noes posible crear nuevas paginas si existe una pagina pendiente de envio.
e Noes posible crear nuevas paginas mientras exista una firma pendiente de validacion.

% | 1 ||
H

é&
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4. Requisitos previos para el uso del sistema

Antes de utilizar el Libro de Obras Digital (LOD), el usuario debera contar con las condiciones
minimas necesarias para operar correctamente la plataforma.

4.1. Credenciales de acceso
Elusuario debe disponer de:

e Usuario institucional habilitado.
e Contrasena vigente del sistema.
e Permisos asignados segun su perfil dentro del LOD.

4.2. Correo institucional

Es necesario contar con una cuenta de correo activa, ya que mediante este medio el sistema
enviara:

e Notificaciones de documentos pendientes.
e Solicitudes de firma.

4.3. ClaveUnica habilitada
Para la firma electronica, el usuario debera tener:

e ClaveUnicaactiva.
e Datos personales actualizados.
e Acceso al proceso de validacion requerido por la plataforma.

4.4, Formato del documento
Los documentos que se carguen en el sistema deben cumplir con:

e Contenido definitivo previo al envio.
e Tamano compatible con la plataforma.
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4.5. Navegador recomendado
Para un funcionamiento adecuado se recomienda utilizar:

e (Google Chrome
e Microsoft Edge

en sus versiones actualizadas.
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5. Problemas frecuentes y solucion basica

Durante el uso del Libro de Obras Digital (LOD), pueden presentarse situaciones que impidan
completar correctamente el registro, envio o validacion de paginas dentro del libro de obra.

A continuacion, se describen los inconvenientes mas frecuentes y las acciones recomendadas
para su resolucion.

5.1 No es posible crear una nueva pagina

Situacion

El sistema no permite crear una nueva pagina dentro del libro de obra.
Qué ocurre

La plataforma bloquea la creacion de nuevas paginas cuando existe:

e unapagina pendiente de envio; o
e unapagina pendiente de firma por parte del destinatario.

Accion recomendada

e Revisar el estado de la ultima pagina registrada.

e Confirmar sila pagina fue enviada correctamente.

e \Verificar si existe una firma pendiente.

e Utilizar la opcion “Verificar firma” para reenviar un recordatorio al participante
correspondiente.

e Esperar lavalidacion de la pagina antes de continuar.
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5.2 No es posible editar una pagina

Situacion

El usuario intenta modificar una pagina previamente registrada, pero el sistema no habilita la
edicion.

Qué ocurre

Una vez enviada la pagina al destinatario, el sistema bloquea automaticamente su edicion para
mantener |a trazabilidad del registro.

Accion recomendada

e \erificar el estado actual de la pagina.

e Confirmar sila pagina ya fue enviada.

e Silapagina fue enviada, considerar generar una nueva pagina con las aclaraciones o
correcciones correspondientes.
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5.3 El participante no recibe la solicitud de firma
Situacion
El participante destinatario no recibe la notificacion asociada a la firma de una pagina.

Accion recomendada

e Revisar la carpeta de correo no deseado o spam.

e \Verificar que el correo electronico registrado sea correcto.

e Confirmar que la pagina haya sido enviada correctamente.

e Utilizar la opcion “Verificar firma” para reenviar el recordatorio.

e Esperar algunos minutos y actualizar la bandeja de entrada.

e Siel problema persiste, contactar a soporte técnico o si es usuario institucional, enviar
un ticket a soporte.gobiernosantiago.cl.
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5.4 No aparece el libro de obra en el listado
Situacion
El usuario no visualiza el libro de obra esperado dentro de la plataforma.

Accion recomendada

e Revisar los filtros aplicados en la busqueda.

e Confirmar que el usuario haya sido agregado correctamente como participante.
e \Verificar que el participante se encuentre activo.

e Actualizar la pagina del navegador.

e Cerrar sesion e ingresar nuevamente.

Consideraciones importantes

e Loslibros disponibles dependen del perfil y permisos asignados al usuario.
e |Los participantes inhabilitados pueden perder acceso al libro de obra.
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5.5 Error al cargar archivos adjuntos

Situacion

El sistema no permite adjuntar documentos durante la creacion de una pagina.
Accion recomendada

e \Verificar conexion ainternet.

e Confirmar que el archivo no se encuentre abierto o bloqueado.

e Revisar si el formato del archivo es compatible con la plataforma.
e Confirmar que el tamafio del archivo no exceda el limite permitido.
e Intentar nuevamente desde otro navegador actualizado.
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5.6 El participante no puede firmar la pagina
Situacion
El participante destinatario no puede completar la firma o validacion de la pagina recibida.

Accion recomendada

e Confirmar que la pagina haya sido enviada correctamente.

e \Verificar que el participante corresponda al destinatario seleccionado.
e Revisar siexiste una sesion activa expirada.

e Cerrar sesion y volver aingresar al sistema.

e Intentar nuevamente desde un navegador actualizado.

e Utilizar nuevamente la opcion “Verificar firma”

Consideraciones importantes

e Mientras exista una firma pendiente, el sistema no permitira continuar con nuevas
paginas dentro del libro de obra.
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5.7 Problemas de acceso al sistema
Situacion
Elusuario no puede acceder al Libro de Obras Digital.

Accion recomendada

e \Verificar usuario y contrasefa ingresados.

e Confirmar conexion a internet.

e Actualizar el navegador.

e Intentar nuevamente luego de algunos minutos.

e Probar acceso desde otro navegador compatible.

e Siel problema continua, contactar a soporte téecnico.
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5.8 Consideraciones generales

Si el problema persiste después de realizar las acciones anteriores, se recomienda crear una
solicitud a soporte.gobiernosantiago.cl indicando:

e Nombre del proyecto.

e Nombre del libro de obra.

e Fechay horadelincidente.

e Capturade pantalla del problema.

e Descripcion detallada de la situacion presentada.
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6. Acceso al sistema

Para acceder al Libro de Obras Digital (LOD), el usuario debera autenticarse con sus
credenciales previamente habilitadas en la plataforma.

La pantalla de acceso dispone de distintos metodos de autenticacion segun el perfil del usuario.
6.1. Tipos de acceso
La pantalla principal de acceso del sistema presenta las siguientes pestafas de ingreso:

e Unidades Técnicas / Empresas
e Analistas GORE

Cada opcion habilita el formulario de autenticacion correspondiente segun el perfil del usuario.

LIBRO DE
Y1 OBRA

Unidades Técnicas/Empresas | Analistas GORE D I G I I A L

Usuario

6.2. Acceso para Unidades Técnicas / Empresas
La pestafia Unidades Técnicas / Empresas corresponde al acceso de los siguientes perfiles:

e Usuario Técnico GORE.
e Empresa.
e Usuario Vista.
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6.2.1 Procedimiento de ingreso

1.

Ingrese a la direccion web del Libro de Obras Digital (LOD):
https://sagir-libro.gobiernosantiago.cl/

Seleccione la pestafia Unidades Técnicas / Empresas.
Ingrese la siguiente informacion:
e RUT.
e Contrasefa.
Presione el boton de ingreso “Entrar”.
Una vez validadas las credenciales, el sistema mostrara las funcionalidades habilitadas

segun el perfil asignado.

— —

GOBIERNO DE
SANTIAGO

Unidades Técnicas/Empresas  Analistas GORE

Rut
). 12345678-K 2,
Contrasefia
@
Entrar -]

Recuperar Contrasefia
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6.3. Acceso para Analistas GORE

La pestana Analistas GORE corresponde al acceso de usuarios administradores del sistema.

6.3.1 Procedimiento de ingreso

1. Ingrese aladireccion web del Libro de Obras Digital (LOD):
https://sagir-libro.gobiernosantiago.cl/
2. Seleccione la pestaia Analistas GORE.
3. Ingrese la siguiente informacion:
e Usuario.
e (Contrasena.
4. Presione el boton de ingreso “Entrar.”
5. Unavez validadas las credenciales, el sistema mostrara las funcionalidades
administrativas disponibles para el perfil.
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—

GOBIERNO DE
SANTIAGO

Unidades Técnicas/Empresas  Analistas GORE

Usuario
2,
Contrasefa
@
Entrar -]

6.4. Consideraciones importantes
Antes de ingresar al sistema, verifique que:

e Sucuenta se encuentre habilitada.

e Lacontrasefa se encuentre vigente.

e Elnavegador utilizado sea compatible con la plataforma.
e Disponga de una conexion estable a internet.

6.4.1 Recomendaciones adicionales

e Serecomienda utilizar versiones actualizadas de Google Chrome o Microsoft Edge.
e Evite mantener multiples sesiones abiertas simultaneamente.
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6.5. Problemas de acceso
Si el sistema no permite ingresar correctamente, realice las siguientes verificaciones:

e Confirme que las credenciales hayan sido ingresadas correctamente.

e Revise que la tecla de bloqueo de mayusculas no se encuentre activada.
e Actualice la pagina del navegador.

e Cierrey vuelva a abrir el navegador.

e Intente nuevamente luego de algunos minutos.

Si el problema persiste, contacte al canal de soporte en soporte.gobiernosantiago.cl
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7. Administracion de libros de obra (Perfil Analista GORE)

El perfil Analista GORE corresponde al usuario encargado de la administracion y control de los
libros de obra dentro de la plataforma Libro de Obras Digital (LOD).

Desde este modulo es posible:

e crear libros de obra;

e administrar participantes;

e visualizar paginas registradas;

e descargar libros en formato PDF;

e yrealizar acciones administrativas asociadas al seguimiento del proyecto.

7.1. Vista principal del sistema

Una vez autenticado correctamente en la plataforma, el usuario Analista GORE accedera ala
pantalla principal de administracion de libros de obra.

En esta vista, el sistema despliega un listado con los libros registrados y las acciones disponibles
para su administracion.
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6S =3

7.1.1. Informacidn desplegada

La tabla principal del sistema presenta las siguientes columnas:

e (Codigo del proyecto.
e |Dde contrato.

e Nombre del libro.

e (Codigolibro.

e Fechade creacion.

e Descripcion.

e Estado.

e Fechadecierre.

e Opciones.

GSE

m

analista Desaroll

Libro de Obra

© saii (@ certivoseomm |

cédigo T 1D Contrato TL.

40065527 14513

PR3101021204 14068

PR3101021204 14568

40062873 14412

40062873 14412

LIBRO DE OBRA DIGITAL

Nombre Libro T1.

TEST - Eiminar

Campafia comunicacional MEBM

Libro Prueba CARATULA

Libro ATO

Libro de Obra Digital - Calle G

Codigo Libro

LOD17785314..

LOD17720329.

LOD17719535.

LOD17629725.

LOD17629597.

(1det-Towl:s) < ¢

Fecha Creacién
1

11-05-2026

25-02-2026

24-02-2026

12:11-2025

12-11-2025

Libro Cerrado

o o»

Descripcién TL

Descripcion de prueba

Campafia comunicacion.

Libro Prueba CARATULA

Libro de anotaciones ATO

Complemento del Libro.

Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Tecnologias de la Informacion

Estado  Fecha de Cierre

o n

2 Usuarios conectados: 1
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7.1.2. Filtros de busqueda

Cada columna de la tabla dispone de filtros individuales que permiten realizar busquedas
especificas dentro del listado.

Consideraciones importantes

e Elsistema no dispone actualmente de un buscador global.
e Losfiltros operan Unicamente sobre la columna correspondiente.

Codigo Lib
Cédigo Tl ID Contrato Tl Nombre Libro T] ?l 'go Libro
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7.1.3. Opciones disponibles

En la ultima columna de la tabla, el sistema despliega un menu de acciones para cada libro de
obra.

Las opciones disponibles son:

e Agregar participantes.
e \erpaginas.

e Descargar libro PDF.

e Cerrarlibro.

Estado Fecha de Cierre Acciones

Descripcion T| 11 11

Descripcion de prueba Abierto =

2+ Agregar

Campafia comunicacio... Abierto Participantes

® Ver Paginas
Libro Prueba CARATULA Abierto

&, Libro PDF
o -
Libro de anotaciones A... Abierto ® CGemar Libro
[ . -
Complemento del Libro... Abierto = v
L o
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7.1.4.Boton crear libro de obra
En la parte superior de la pantalla principal, el sistema presenta el boton:
e Crear Libro de Obra.

Esta opcion permite registrar un nuevo libro asociado a un proyecto.

Libro de Obra

[E Crear Libro de Obra
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7.2.Como crear libro de obra

La funcionalidad Crear Libro de Obra permite registrar un nuevo libro asociado a un proyecto y
contrato determinado.

7.2.1. Procedimiento
Para crear un nuevo libro de obra:

Ingrese a la pantalla principal del sistema.

Presione el boton Crear Libro de Obra.

El sistema desplegara el formulario de creacion.

Seleccione el codigo del proyecto mediante el boton de busqueda.
Seleccione el contrato asociado.

Ingrese el nombre del libro de obra.

Ingrese la descripcion correspondiente.

Presione el boton Guardar.

1.

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

Una vez completado el proceso, el nuevo libro quedara disponible en el listado principal.

LIBRO DE OBRA DIGITAL # Usuarios conectados: 1

Creacién de Libro de Obra (*) Campos Obligatorios

Contrato Asociado . .
Seleccione un contrato asociado al proyecto seleccionado

analista Desarrollo {8

[ salir Cédigo Proyecto

Nombre
2 Usuarios Ingrese nombre del nuevo libro de obra

B Bitacora

Describa el libro de obra
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7.2.2. Seleccidn de proyecto
Para seleccionar el proyecto asociado:

1. Presione el boton con icono de lupa ubicado en el campo Codigo Proyecto.
2. Elsistema desplegara una ventana modal con el listado de proyectos disponibles.
3. Seleccione el proyecto correspondiente.

Informacion desplegada
La tabla de proyectos contiene las siguientes columnas:

e Nombre proyecto.
e (Codigo.
e Seleccion.

Consideraciones importantes

e Lascolumnas disponen de filtros individuales de busqueda.
e Lacolumna de seleccion no dispone de filtro.

Proyectos

Nombre del Proyecto 11 Cédigo 11

MEJORAMIENTO PLAZA PONIENTE CENTRO CULTURAL GABRIELA MISTRAL 40079798
MEJORAMIENTO VIA EL TAQUERAL, COMUNA DE LAMPA 40079643
CONSTRUCCION DE CENTRO INTEGRAL DE SEGURIDAD PUBLICA. COMUNA DE ISLA DE MAIPO 40079782
CONSTRUCCION CENTRO CULTURAL. COMUNA DE ISLA DE MAIPO. 40079778

MEJORAMIENTO DE PAVIMENTOS DE CALZADAS. DIVERSOS SECTORES. ISLA DE MAIPO 40079780

(1de596-Total:5954) < < 6 9 10 > »

X Cancelar
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7.2.3. Seleccion de contrato asociado

Una vez seleccionado el proyecto, el sistema habilitara la busqueda de contratos asociados.

Procedimiento

1. Presione el boton de busqueda ubicado en el campo Contrato asociado.
2. Seleccione el contrato correspondiente desde el listado disponible.

Consideraciones importantes

e Solo se visualizaran contratos asociados al proyecto seleccionado.
e Siel proyecto no posee contrato adjudicado o firmado, no existiran contratos
disponibles para seleccion.

Contratos asociados al proyecto 40065527 MEJORAMIENTO PLAZA LA MARINA, COMUNA DE SAN MIGUEL %X

Decreto Tl Monto 1L

Fecha Cont
Proveedor T| ;i @ Contrato

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL 19-12-2025 $184.626.968

(1de1-Total:1) <« < 1

7.2.4. Descripcion de campos

A continuacion, se describen los campos disponibles durante la creacion del libro de obra.
7.2.4.1. Codigo proyecto

Permite asociar el libro de obra a un proyecto registrado dentro de la plataforma.

La seleccion se realiza mediante una ventana de busqueda.
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7.2.4.2. Contrato asociado

Permite seleccionar el contrato vinculado al proyecto previamente seleccionado.

7.2.4.3. Nombre libro de obra
Permite ingresar el nombre identificador del libro de obra.

Se recomienda utilizar una nomenclatura clara y facilmente reconocible para los participantes
del proyecto.

7.2.4.4. Descripcion

Permite registrar antecedentes generales o informacion complementaria relacionada con el libro
de obra.

7.2.4.5. Guardar
Permite registrar la informacion ingresada y crear el nuevo libro de obra dentro del sistema.

LIBRO DE OBRA DIGITAL # Usuarios conectados: 1

Antecedentes del Libro de Obra
analista Desarrollo 8%

[ salir Nombre Libro: TEST - Eliminar 2 Cédigo Libro:  LOD1778624253422  Fecha Creacién: 1205205 Descripcién:

Contrato ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL - 3662 Monto $184626968 Fecha Inicio 1401200  Fecha Término
Proveedor/Decreto - 19/12/2025 Contrato Contrato Contrato

Listado de Participantes

& Bitacora + Agregar Participante

Nombre Participante | Rut T| Email T| Estado 1) Tipo Usuairo 1) Inhabilitar/Activar

No hay participantes creados en este libro

(1de1-Total:0) <
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7.3. Administracion de participantes

Una vez creado el libro de obra, el sistema permite incorporar participantes asociados al
proyecto.

Los participantes podran acceder al libro segun el perfil asignado.

7.3.1. Agregar participante
Para incorporar un nuevo participante:

Ubique el libro correspondiente en la pantalla principal.
Abra el menu de opciones.

Seleccione Agregar participante.

El sistema desplegara el formulario de registro.
Complete la informacion requerida.

Presione el boton Agregar.

S B P e

Una vez finalizado el proceso, el participante quedara asociado al libro de obra.

GSE LIBRO DE OBRA DIGITAL PR

R

analista Desarrollo {8

Agregar Participante (*) Campos Obligatorios

Libro

B salir TEST - Eliminar 2

© ur/proveedor Vista

2, Usuarios Ingrese RUT sin puntos y con guién

Bl Bitacora Nombre Completo Ingrese nombre del participante

Email * -
Ingrese correo electrénico

Unidad Técnica/Proveedor Seleccione Unidad Técnica o Proveedor @

Rol del Participante Ingrese rol del participante: Ej: ITO

< auss | © Agregar
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7.3.2. Descripcion de campos

A continuacion, se describen los campos disponibles durante el registro de participantes dentro
de un libro de obra.

7.3.2.1. Libro

Campo completado automaticamente por el sistema con el nombre del libro de obra
seleccionado.

Este campo tiene caracter informativo y no puede ser modificado manualmente.

7.3.2.2. Tipo
Permite definir el tipo de participante que sera incorporado al libro de obra.
Las opciones disponibles son:

e UT/Proveedor.
e Usuario Vista.

Consideraciones importantes

e Laopcion UT / Proveedor agrupa tanto a usuarios pertenecientes a Unidades Tecnicas
GORE como a Empresas o Proveedores externos.

e Losusuarios tipo Usuario Vista poseen funcionalidades restringidas dentro de la
plataforma.

7.3.2.3.RUT
Permite ingresar el RUT del participante que sera incorporado al libro de obra.

Consideraciones importantes

e EIRUT debe ser ingresado sin puntos y con guion.
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7.3.2.4. Nombre completo
Permite registrar el nombre completo del participante.

Se recomienda ingresar la informacion de forma completa para facilitar la identificacion dentro
del libro de obra.

7.3.2.5. Correo electronico

Permite registrar la direccion de correo electronico asociada al participante.

Consideraciones importantes

e Elcorreo sera utilizado para:
o notificaciones del sistema;
o enviode credenciales;
o solicitudes de firma;
o yrecordatorios asociados al libro de obra.

7.3.2.6. Unidad Técnica / Proveedor
Permite asociar el participante a una Unidad Tecnica o Empresa registrada en el sistema.

La seleccion se realiza mediante una ventana modal de busqueda.

7.3.3. Seleccion de Unidad Técnica o Proveedor
Para seleccionar la organizacion asociada al participante:

Presione el boton de busqueda ubicado junto al campo Unidad Tecnica / Proveedor.
El sistema desplegara una ventana modal de seleccion.
3. Seleccione la pestafa correspondiente:
o Unidad Técnica.
o Proveedores.
4. Ubique el registro correspondiente.
5. Seleccione la organizacion utilizando la opcion disponible.
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7.3.3.1. Informacion desplegada
La tabla de seleccion contiene las siguientes columnas:

e Nombre.
e RUT.
e Seleccion.

Consideraciones importantes

e Lascolumnas de informacion disponen de filtros individuales.
e Lacolumna de seleccion no dispone de filtros.

Tipos de Usuarios: Unidad Técnica/Proveedor

Nombre de la Unidad Técnica 11

CLUB DEPORTIVO JUVENTUD MANUEL RODRIGUEZ 65093153-K

AGRUPACION SOCIAL Y CULTURAL TEATRO MATICES 65668760-6

VILLA IGNACIO CARRERA PINTO JUNTA DE VECINOS 65207396-4

CENTRO GENERAL DE PADRES Y APODERADOS ESCUELA G 122 PICHI 65529150-4

Fundacion Mapocho Vivo 65206866-9

(1de1112-Total: 11112) < < 7 8 9 10 ?

7.3.4. Rol del participante

Permite ingresar manualmente el rol que desempenara el participante dentro del libro de obra.

Consideraciones importantes

e Elrol corresponde a una descripcion informativa definida por el administrador.
e Este campo permite identificar la funcion del participante dentro del proyecto.
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7.3.5. Agregar participante

Una vez completados todos los campos requeridos:

1. Verifique lainformacion ingresada.
2. Presione el boton Agregar.

El sistema registrara el participante dentro del libro de obra y enviara automaticamente un
correo electronico con la informacion de acceso correspondiente.

Agregar
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7.3.6. Correo automatico de acceso

Una vez incorporado el participante, el sistema enviara automaticamente un correo electronico
informando:

e Nombre del libro de obra.

e (Codigodellibro.

e RUT delusuario.

e Contrasefa asignada.

e Tipode participante.

e Rolregistrado.

e Enlace de acceso a la plataforma.

Consideraciones importantes

e lascredenciales enviadas permiten el acceso inicial al sistema.
e Serecomienda resguardar adecuadamente la informacion enviada por correo
electronico.

Estimad@ Pedro -

Ha sido asignado como participante en un Libro de Obra Digital, con los siguientes datos:
Libro de Obra : TEST - Eliminar

Codigo Libro Obra : LOD1778531454408

Password :-
Nombre : Pedro -

Email : -obiernosantiago.cl
Tipo : Unidad Técnica JUNTA DE VECINOS VILLA_

Rol : Prueba

Ingresar a: https://sagir-libro.gobiernosantiago.cl
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7.4. Habilitar e inhabilitar participantes
El sistema permite administrar el estado de |os participantes asociados a un libro de obra.

Esta funcionalidad permite habilitar o inhabilitar el acceso de usuarios segun las necesidades
del proyecto.

7.4.1. Procedimiento
Para modificar el estado de un participante:

Ingrese al libro de obra correspondiente.

Ubique el listado de participantes.

Seleccione el icono de accion disponible junto al participante.
El sistema desplegara una ventana de confirmacion.

N

Confirme la accion correspondiente.

El sistema actualizara inmediatamente el estado del participante.

=+ Agregar Participante

Nombre Participante 1] Rut T] Rol T| Email 1) Estado 1] Tipo Usuairo 1]
Inhabilitar/Activar

persona dos prueba 12058969-5 Prueba 2 analistal@gobiernosantiago.cl Habilitado Unidad Técnica

Pedro Fernandez 17982197-4 Prueba analista2@gobiernosantiago.cl Habilitado Unidad Técnica

(1de1-Total:2) 1

7.4.2. Consideraciones importantes

e Los participantes inhabilitados no podran acceder al libro de obra.
e Laaccion puede revertirse posteriormente mediante el mismo procedimiento.
e Elsistema solicitara confirmacion antes de aplicar el cambio de estado.
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7.5. Visualizar paginas del libro

La opcion Ver paginas permite acceder al historial de paginas registradas dentro del libro de
obra.

Desde esta seccion es posible revisar las comunicaciones y registros asociados al proyecto.

7.5.1. Acceso
Para visualizar las paginas del libro:

1. Ubique el libro correspondiente en la pantalla principal.
2. Abraelmenu de opciones.
3. Seleccione Ver paginas.

El sistema desplegara la vista de paginas asociadas al libro de obra.

@ Ver Paginas

7.6. Descargar libro PDF

La plataforma permite descargar el contenido del libro de obra en formato PDF.

7.6.1. Procedimiento
Para descargar el libro:

1. Ubique el libro correspondiente.
2. Abraelmenude opciones.
3. Seleccione Descargar libro PDF.

El sistema generara automaticamente el archivo correspondiente para su descarga.

o, Libro PDF
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7.8. Cerrar libro

La funcionalidad Cerrar libro permite finalizar administrativamente un libro de obra.

& Cerrar Libro
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8. Gestion de paginas (Perfiles UT/Empresay Usuario
Vista)

Los perfiles Usuario Tecnico GORE, Empresa y Usuario Vista acceden a la plataforma mediante la
pestana Unidades Técnicas / Empresas de la pantalla de acceso. Una vez autenticados,
visualizaran exclusivamente los libros de obra en los que han sido incorporados como
participantes activos.

8.1. Vista principal del sistema

Alingresar al sistema, el usuario accedera a la pantalla principal, que muestra un listado con los
libros de obra disponibles para su cuenta.

8.1.1. Informacion desplegada
La tabla principal presenta las siguientes columnas:

e (Codigo del proyecto
e |Ddecontrato

e Nombre del libro

e (Codigo libro

e Fechade creacion

e Descripcion

e Estado

e Fechadecierre

e Opciones

LIBRO DE OBRA DIGITAL

Codigo 11 1D Contrato 1L Nombre Libro 11

40065527 14513 TEST - Eliminar LOD17785314. 11-05-2026 Descripcién de prueba Abierto B

(1det-Towl:1) < < 1 > 5 v

Libro Cerrado
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8.1.2. Filtros de busqueda

Cada columna dispone de filtros individuales que permiten realizar busquedas especificas
dentro del listado.

Consideraciones importantes

e Elsistema no dispone de buscador global.

e Losfiltros operan unicamente sobre la columna correspondiente.

e Solo se visualizan los libros en que el usuario ha sido incorporado como participante
activo.

8.2. Opciones disponibles por libro

En la Ultima columna de la tabla, el sistema despliega un menu de acciones para cada libro de
obra. Las opciones disponibles son:

e \Ver paginas: Permite acceder al listado de paginas del libro seleccionado.

e Libro PDF: Permite descargar el libro de obra en formato PDF.

e Caratula/ Actas: Permite gestionar documentos complementarios asociados al libro de
obra, utilizados en determinados proyectos para registrar antecedentes formales o
actas relacionadas con el desarrollo de la obra.

=

@ Ver Paginas
o, Libro PDF

(Y Caratula / Actas
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8.3. Acceder al libro de obra
Para ingresar al libro de obra y gestionar sus paginas:

Ubique el libro correspondiente en el listado.

Abra el menu de opciones de la columna Opciones.
Seleccione Ver paginas.

El sistema desplegara la pantalla de paginas asociadas al libro.

N

8.4. Vista de paginas del libro

Alingresar a Ver paginas, el sistema mostrara la tabla con todas las paginas registradas dentro
del libro de obra.

8.4.1. Informacion desplegada

La tabla presenta las siguientes columnas:

e N°pagina

e Fechade creacion
e De

e Para

e Firmado emisor

e Firmado receptor

e Enviado

e Comentario

e Opciones (columna sin titulo)
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8.4.2. Acciones disponibles por pagina

La ultima columna despliega las acciones disponibles para cada pagina registrada:

Accion Descripcion

Descargar Descarga la pagina en formato PDF.

Editar Permite modificar la pagina antes de su envio.

Ver adjuntos Muestra los archivos adjuntos asociados a la
pagina.

Enviar Inicia el proceso de firma electronica. (No

disponible para Usuario Vista)

Verificar Envia un recordatorio de firma al participante
pendiente.
Compartir Permite enviar los archivos adjuntos de la

pagina mediante correo electronico como
aviso informativo, sin necesidad de que el
destinatario sea participante del libro de
obra.
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6S =3

GS.

R

Pedro Femandez 4§33

P cambiar Contrasefia

[ salir

Departamento de Tecnologias de la Informacion

Division de Administracion y Finanzas

Paginas Libro Obra: TEST - Eliminar

N° Pagina T,

=y

LIBRO DE OBRA DIGITAL
(INo es posible agregar nuevas paginas mientras exista una pagina sin enviar o con firma pendiente.
- Firmado Emisor  Firmado .
Fecha Creacion T, De 11 Para 1| Receptor 11 Enviado T|
11-05-2026 Pedro Femandez  personadospru..  NO NO NO
(1de1-Total:1) < ¢ 1 > »

Pendiente de Firmas

# Usuarios conectados: 1

@ iPégina creada correctamente! Haz clic
en el boton ‘Editar (Lépiz)’ para abrir
la pagina.

Comentario Tl

wos. ©DDO@

8.5. Crear nueva pagina

Para registrar una nueva comunicacion o antecedente dentro del libro de obra:

o s AN =

Ingrese al libro de obra mediante la opcion Ver paginas.
Presione el boton Agregar pagina.

El sistema desplegara una ventana modal con el formulario de creacion.
Complete la informacion requerida.

Presione Crear pagina para guardar el registro.
Una vez creada, la pagina quedara disponible en el listado del libro de obra.

Paginas Libro Obra: TEST - Eliminar

-+ Agregar Pagina
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8.5.1. Descripcion de campos
A continuacion, se describen los campos disponibles durante la creacion de una pagina.
8.5.1.1. Destinatario

Permite seleccionar al usuario al que ira dirigida la pagina. Las opciones disponibles
corresponden a los participantes previamente incorporados al libro de obra.

Consideraciones importantes

e Soloes posible seleccionar un destinatario por pagina.
e Los participantes disponibles son unicamente aquellos activos en el libro de obra.

8.5.1.2. Observacion, Nota o Comentario.

Campo de texto libre que permite registrar informacion, antecedentes, comentarios u
observaciones vinculadas a la pagina.

Consideraciones importantes

e Elcampo admite hasta 5.000 caracteres.
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8.5.1.3. Adjuntar archivos
Permite adjuntar documentos al registro de la pagina. El proceso de carga es el siguiente:

1. Presione el boton Adjuntar archivos.

2. Seleccione el archivo desde su equipo.

3. Elsistema mostrara las siguientes opciones:
e Seleccionar archivo: Permite agregar otro documento adicional.
e Agregar: Confirma la carga del archivo seleccionado.
e Cancelar: Cancela la operacion sin cargar el archivo.

Agrega Pagina
Fecha de Creacién 11-05-2026

Destinatario persona dos prueba

observaiién de pruebas

Observacién, Nota o Comentario

4978 caracteres restantes.

IMPORTANTE: Si agrega archivos aseglrese de presionar boton Agregar una vez seleccionados para guardarlos en la pégina.

Documentos

8.5.1.4. Crear pagina
Permite guardar la informacion ingresada y registrar la pagina dentro del libro de obra.
8.6. Gestion de paginas registradas

Una vez creada la pagina, el sistema habilita distintas acciones segun el estado en que se
encuentre.
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8.6.1. Editar pagina
Permite modificar el contenido de una pagina antes de su envio.

Procedimiento:

Ubique la pagina en el listado.

Seleccione la accion Editar en la columna de acciones.

El sistema abrira el formulario con la informacion registrada.
Realice las modificaciones necesarias.

Guarde los cambios.

N

Consideraciones importantes

e Una pagina solo puede ser editada mientras no haya sido enviada.
e Unavez enviada, el sistema bloqueara automaticamente su edicion para preservar la
trazabilidad del registro.
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8.6.2. Enviar pagina

La accion Enviar inicia el proceso de firma electronica de la pagina. Al ejecutarla, el sistema
requiere que el emisor realice la firma correspondiente a través de la plataforma EsignDoc. Una
vez firmada por el emisor, el destinatario tambiéen debera firmar para validar formalmente el
intercambio.

Procedimiento:
Ubique la pagina en el listado.

Seleccione la accion Enviar en la columna de acciones.

El sistema iniciara el flujo de firma electronica a traves de EsignDoc.

Recibira un correo electronico con las instrucciones para completar la firma.
Complete el proceso de firma segun lo indicado en la seccion 9 de este manual.

N

Consideraciones importantes

e Unavez enviada la pagina, no es posible editarla.
e Noes posible crear nuevas paginas mientras exista una pagina pendiente de envio.
e Noes posible crear nuevas paginas mientras exista una firma pendiente de validacion.

PORRR

Enviar Pagina

8.6.3. Verificar firma

Permite enviar un recordatorio al participante que tenga una firma pendiente asociada a la
pagina.

Cuando utilizarla:

e Cuando la pagina fue enviaday el destinatario aun no ha completado la firma.

Bandera 46 « Santiago de Chile (56-2) 2250900« www.gobiernosantiago.cl

58


http://www.gobiernosantiago.cl

Gs Division de Administracion y Finanzas
SANTIAGO

Departamento de Tecnologias de la Informacion

e Cuando se desee reenviar la notificacion sin repetir el proceso de envio.
Procedimiento:

1. Ubique la pagina correspondiente en el listado.
2. Seleccione la accion Verificar en la columna de acciones.
3. Elsistema enviara automaticamente un recordatorio al participante pendiente.

8.6.4. Descargar pagina
Permite descargar el contenido de la pagina en formato PDF.
Procedimiento:

1. Ubique la pagina correspondiente.
2. Seleccione la accion Descargar.
3. Elsistema generara el archivo para su descarga.

8.6.5. Ver adjuntos
Permite visualizar los archivos adjuntos asociados a una pagina registrada.
Procedimiento:

1. Ubique la pagina correspondiente.
2. Seleccione la accion Ver adjuntos.
3. Elsistema mostrara los documentos disponibles para consulta o descarga.

8.6.6. Compartir

Permite enviar los archivos adjuntos de una pagina mediante correo electronico, con el fin de
compartir o validar previamente la informacion antes de su envio formal dentro del flujo del libro
de obra.

Consideraciones importantes

e Elenvio corresponde unicamente a un aviso informativo.

e Laaccion noreemplaza el proceso formal de envio y firma de la pagina.

e Eldestinatario no requiere estar registrado como participante del libro de obra.

e Estafuncionalidad permite compartir antecedentes con cualquier direccion de correo
electronico.
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8.7. Restricciones del perfil Usuario Vista
El perfil Usuario Vista posee acceso limitado dentro del libro de obra.

El perfil Usuario Vista puede:

e Crear paginas dentro del libro de obra.
e \isualizar paginas registradas.

e Descargar paginas en formato PDF.

e \eradjuntos asociados a las paginas.

El perfil Usuario Vista no puede:

e Enviar paginas.

e Firmar paginas.

e Crear libros de obra.

e Administrar participantes.
e Cerrarlibros de obra.

Consideraciones importantes

e Lasacciones Enviar y Verificar firma no estan disponibles para usuarios con este perfil.
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9. Firma electronica de paginas

Cuando una pagina es enviada dentro del libro de obra, el emisor debe realizar la firma
electrdnica correspondiente a través de la plataforma integrada en el flujo EsignDoc. La firma
valida formalmente el contenido registrado en la pagina. Una vez firmada por el emisor, el
destinatario debera completar su propia firma para que el intercambio quede validado por ambas
partes.

9.1 Procedimiento

1. Abra el correo enviado por ESign.

jFelicidades!

Estimado(a)

Su usuario fue creado con éxito, solo queda realizar su solicitud de
certificado de firma digital ingresando a:

2. Seleccione el enlace disponible en el mensaje.
3. Elsistemaredirigira a la plataforma de validacion.

€SignDOX REGISTRO DE FIRMANTE ’—‘—‘

PARA COMENZAR CON LA VALIDACION, INICIA SESIGN CON CLAVE UNICA

@ Iniciar sesién

4. Complete la autenticacion mediante ClaveUnica.
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& Clavelinica [©][~][~]

E-Sign ClaveUnica

Te enviamos un cédigo de validacion

Puedes ped

5. Ingrese los datos personales solicitados por la plataforma.

€SignDoX REGISTRD DE FIRMANTE B °—°

PERSONALES
e

Sebastién Marcos. Rubio Sepiitveda analistai@gobiernosantiaga.cl

WOTEO70-8

6. Responda las preguntas de validacion de identidad.

PREGUNTAS PERSONALES

*Usted dispondrd

1. {Esta o estuvo su domicilio en alguna de las siguientes direcciones?

TININGUNA DE LAS ANTERIORES

2. (Cudl de estos es el nombre de su padre?

(TMNINGUNA DE LAS AN

7. Cree unPIN personal de firma.
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CREACION DE PIN DE FIRMADO
£IPIN 0 Firmado 567 ingre3a00 3l Momento de firmar Sus GOCUMENtos.
Es muy importante que recuerde su PIN de Firmado con ol fn de resguardar su propia seguridad v 1a de su empresa. ESign 8., no respaida sus contrasenas ni FIN de frmado,

[]He Leido ¥ Apruebo. EL Asuanda D Sussriesin Einal

8. Confirme el registro para finalizar el enrolamiento.

Enrolamiento completado

SEBASTIAN MARCOS RUBIO SEPULVEDA, SU
CERTIFICADO FUE GENERADO EXITOSAMENTE

Una vez finalizado el proceso, el sistema habilitara la cuenta para firmar documentos
electronicos.

9.2 Consideraciones durante el enrolamiento

Durante el proceso, la plataforma puede solicitar la validacion con ClaveUnica en mas de una
oportunidad.

Se recomienda:

e completar todas las validaciones solicitadas,
e no cerrar la ventana del navegador,
e esperar la confirmacion final del sistema.

9.2.1 Importante

Si el proceso se interrumpe antes de finalizar, la cuenta podria no quedar habilitada
correctamente para firmar.
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9.3 Aplicar firma electroénica
Una vez completado el enrolamiento:

Ingrese a la plataforma ESign.
Ubique el documento pendiente en el panel principal.
Marque la casilla del documento correspondiente.

N

Presione el boton Firmar.

2 Sebastisn Marcos Rubio Sepiilveda -
€ESignDOX 9
Firmante

*™ Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

MIS DOCUMENTOS

Fecha Inicial: [dd-mm-assa 0 Fecha Final: [dd-mm-azaa O Titulo: [ Fechaesc +|
Desrpi:[Dorrein veumert] m
sereceionar ooos
EJEMPLO-SUBIR-DOCUMENTO.PAf e (72 )
Cargado e103-03-20263 s 152705 Generado por José Ignaci ()€
Mastrando 1a 1de 1 elementos 1 0 v

5. Elsistema solicitara confirmacion de la accion.

Aviso

¢ Desea continuar con la firma de los documentos
seleccionados?

6. Revise lainformacion mostrada.
7. Confirme para continuar.
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9.4 Confirmar firma

Para completar la firma:

1. Revise su correo institucional.
2. Localice el codigo de seguridad enviado por el sistema.
3. Ingrese el codigo recibido en la plataforma.

Codigo de seguridad

Ingrese el codigo de seguridad enviado a su
correo electrénico
analistal@gobiernosantiago.cl

4. Presione la opcion de validacion.
5. Elsistemaregistrara la firma electronica en el documento.

©

RESULTADO DEL PROCESO DE
FIRMA

jDocumento(s) firmado(s) exitosamentel

Cuando la firma es completada correctamente:

e Lapagina queda validada dentro del libro de obra.

e Elsistema registra la trazabilidad del proceso realizado.

e Eldestinatario debera completar su propia firma para que el intercambio quede validado
por ambas partes.

Una vez completadas ambas firmas, el sistema habilitara la creacion de nuevas paginas dentro
dellibro.
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10. Glosario de téerminos

A continuacion, se presentan los principales conceptos utilizados en el Libro de Obras Digital
(LOD), con el fin de facilitar la comprension del sistema y sus procesos operativos.

A
Analista GORE

Perfil de usuario correspondiente a un funcionario del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago encargado de la administracion del libro de obra. Este perfil puede crear libros,
gestionar participantes, visualizar paginas, descargar el libro en PDF y cerrarlo.

C
ClaveUnica

Mecanismo de autenticacion del Estado utilizado para validar la identidad del usuario durante el
proceso de enrolamiento y firma electronica en la plataforma EsignDoc.

Cadigo libro

Identificador unico asignado automaticamente por el sistema al momento de crear un libro de
obra.

Cadigo proyecto

Identificador del proyecto de inversion al que pertenece el libro de obra. Su seleccion se realiza
mediante busqueda dentro de la plataforma.

Contrato asociado

Contrato adjudicado y firmado vinculado al proyecto seleccionado. Es un requisito parala
creacion del libro de obra. Si el proyecto no cuenta con contrato adjudicado, no sera posible
completar la creacion.

E

Empresa
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Perfil de usuario externo al Gobierno Regional que participa en la ejecucion o gestion de
proyectos. Sus funcionalidades operativas son equivalentes a las del perfil Usuario Técnico
GORE.

Enrolamiento

Proceso inicial de activacion de la cuenta de firma electronica en la plataforma EsignDoc. Incluye
validacién de identidad mediante ClaveUnica y creacion de un PIN personal. Debe realizarse una
sola vez por usuario.

EsignDoc

Plataforma externa integrada al Libro de Obras Digital (LOD) que permite ejecutar la firma
electronica de paginas, validar la identidad del firmador y resguardar la integridad del contenido
registrado.

Estado

Condicion en que se encuentra un libro de obra o una pagina dentro del sistema. Permite
identificar el avance del proceso y las acciones disponibles para cada registro.

Firma electronica

Mecanismo digital que permite validar formalmente el contenido de una pagina dentro del libro
de obra, dejando constancia de la identidad del firmador y de la integridad del contenido.

Libro de obra

Registro digital estructurado dentro del sistema LOD que permite documentar comunicaciones,
observaciones y antecedentes asociados a la ejecucion de un proyecto.

LOD

Acronimo de Libro de Obras Digital, plataforma perteneciente al sistema SAGIR del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago.
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P
Pagina

Unidad de registro dentro del libro de obra. Permite consignar observaciones, adjuntar archivos y
establecer comunicacion formal entre los participantes del proyecto.

Participante

Usuario incorporado por el Analista GORE a un libro de obra. Puede tener perfil Usuario Tecnico
GORE, Empresa o Usuario Vista.

PIN de firma

Codigo personal creado durante el enrolamiento en EsignDoc, utilizado para confirmar la firma
electronica.

R
Rol del participante

Campo descriptivo ingresado manualmente que permite identificar la funcion del participante
dentro del proyecto. Es definido por el Analista GORE al momento de agregar al usuario.

S
SAGIR

Sistema institucional del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago en el que se integra el
Libro de Obras Digital.

T
Trazabilidad

Registro automatico de todas las acciones realizadas dentro del libro de obra, que permite
identificar usuarios intervinientes, fechas, estados y operaciones ejecutadas sobre cada
registro.

U

Unidad Técnica (UT)
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Organizacion perteneciente o vinculada al Gobierno Regional que participa en la ejecucion de
proyectos dentro de la plataforma. Sus usuarios acceden con el perfil Usuario Técnico GORE.

Usuario Técnico GORE

Perfil de usuario funcionario del Gobierno Regional con funcionalidades operativas equivalentes
a las del perfil Empresa. Debe ser incorporado al libro de obra por un Analista GORE.

Usuario Vista

Perfil de usuario con funcionalidades restringidas. Puede crear y visualizar paginas, pero no
puede enviarlas.

\'
Verificar firma

Accion disponible en el listado de paginas que permite enviar un recordatorio al participante que
tiene una firma pendiente de completar.
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