SANTIAGC, 10 DiC. 2008

VISTOS:

La necesidad de introducir algunas modificaciones al Manual de Adquisiciones de
EFE, que establece Procedimientos para la Adquisicion de Bienes Muebles,
Contratacion de Servicios y Ejecucion de Obras por parte de la Empresa de los
Ferrocarriles del Estado, vigente desde el 01 de Marzo de 2008, segln consta en
Resolucion GG. N°038 de 28 de Febrero de 2008.

CONSIDERANDO:

Que con fecha 28 de Agosto de 2008, el Directorio de la Empresa de los
Ferrocarriles del Estado, en la Octava Sesién Ordinaria, segun consta en el
Acuerdo 11-Ord-08/28.08.08, aprobé las Modificaciones propuestas por el Fiscal
de EFE al Manual de Adquisiciones y Contratacion de Servicios y Ejecucion de
Obras, y

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la Ley Orgénica de EFE, DFL.N® 1 de 1993 del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, y el poder otorgado para actuar
en representacion de la Empresa de los Ferrocarriles del Estado, que consta en
Acta de la Séptima Sesion Ordinaria de Directorio de fecha 31 de julio de 2008,
reducida a escritura publica con fecha 26 de agosto de 2008, en la Notaria de don
Cosme Fernando Gomila Gatica, vengo en dictar la siguiente:

RESOLUCION

G.G. N° 250 / 1.- PONGASE EN VIGENCIA, a contar del 15 de
diciembre de 2008 las Modificaciones al Manual de Adquisiciones de EFE, que
establece Procedimientos para la Adquisicién de Bienes Muecbles,
Contratacion de Servicios y Ejecucién de Obras por parte de la Empresa de
los Ferrocarriles del Estado, las que se indican en el Texto Refundido del
Manual de Adquisiciones de EFE, que se adjunta a la presente Resolucion y forma
parte integrante de ella para todos los efectos.

2.- APLIQUESE el Texto Refundido del Manual del
Adquisiciones en todas las dependencias de la Empresa, para la adquisicién de
bienes muebles, contratacién de servicios y ejecucion de obras.

3.- COMUNIQUESE por parte de los sefiores
Gerentes de EFE, Sr. Fiscal y Sr. Contralor interno la entrada en vigencia del




nuevo Texto Refundido del Manual de Adquisiciones de EFE. a tado su personal
dependiente, adoptando todas las medidas gue sean pertinentes para su
adecuado cumplimiento.

4.- Todas las Areas de la Empresa, en
particular el Sr. Contralor Interno, deberan velar por la correcta aplicacion del
Manual de Adquisiciones de EFE, debiendo informar a la Gerencia General
cualquier trasgresion de sus disposiciones, estando esta ultima facultada para
rAplicar las medidas disciplinarias que corresponda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Franco Facc':'ilg o Forno.
Gerente Geng¢ral EFE ‘

DISTRIBUCION:

Srs. Gerentes de EFE

Sr. Fiscal

Sr. Contralor Interno.
Archivo Gerencia General

[ GERENTE GENERAL
.5 E,
10 DIC 2008
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MANUAL DE ADQUISICIONES DE EFE

ESTABLECE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES MUEBLES, CONTRATACION DFE, SERVICIOS Y
EJECUCION DE OBRAS POR PARTE DE LA EMPRESA DE LOS
FERROCARRILES DEL ESTADO

I.- AMBITO DE APLICACION

Articulo 1°: El presente Manual se aplicara a todas las adquisiciones de bienes muebles,
contratacién de servicios o ejecucion de obras, que deba efectuar ja Empresa de los
Ferrocarriles del Estado (EFE), ya sea mediante procesos de Licitacion Publica, Licitacién
Privada, Contratacion Directa o Gastos Directos. Estos procesos se regiran por los
principios de transparencia, publicidad, objetividad y eficiencia.

Se exceptuan expresamente, aquellas contrataciones contenidas en los incisos segundo y
tercero del articulo 2° del DFL N° 1 del 30 de Junio de 1993 del Ministerio de Transportes
y Telecomunicaciones, que fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
Organica de la Empresa de los Ferrocarriles del Estado.

II.- DEFINICIONES.-
Articulo 2°: Para efectos del presente Manual se entendera por:

1. Adjudicacién: Acto declarativo, por medio del cual, previa propuesta presentada
por la Comisiéon de Evaluacién o la unidad requirente segun corresponda, el Gerente
General o el Directorio en su caso, selecciona uno o mas oferentes para la
suscripcion de un contrato de suministro de bienes, de prestacion de servicios o de
glecucion de obras o para la emision de una orden de compra, como resultado de
alguno de los procedimientos establecidos en el presente Manual,

2. Adjudicatario: Oferente beneficiario del acto declarativo precedente.

3. Bases Administrativas: Documento que bajo esta denominacién, regula de manera
general o particular un procedimiento de licitacién piblica o privada, sus etapas,
plazos, mecanismo de consulta y aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismo
de adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas del contrato y demas
aspectos administrativos para la adquisicién de bienes, prestacion de servicios o
ejecucion de obras, aprobado por la instancia interna que corresponda en cada caso.
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Bases de Licitacién: Documento formado sélo por las Bases Administrativas o, por
las Bases Administrativas y Bases Técnicas, segiin corresponda.

Bases Técenicas: Documento que bajo esta denominacion, regula de forma general y
particular, las especificaciones de todo orden, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien, servicio u obra a contratar, aprobado por la instancia interna
que corresponda en cada caso.

Contratacién Directa: Procedimiento de contratacion que, atendida la naturaleza,
cuantia y condiciones especificas del bien, servicio u obras a contratar, se realiza
sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién Pablica o Privada.
La Contrataciéon Directa puede realizarse mediante el Procedimiento General de
Contratacion Directa o el Procedimiento Simplificado de Contratacion Directa,
segun se indica en el presente Manual.

Contratista: Persona natural o juridica, o consorcio de esta tltimas, que suministra
bienes, presta servicios o ejecuta obras para EFE, en virtud de la suscripcion de un
Contrato o de la emision de una Orden de Compra, segiun se dispone en este
Manual.

Contrato de Inversién: contrato tendiente a mejorar o aumentar el valor
econdmico de los activos de la Empresa.

Contrato de Suministro de Bienes: Convencion que tiene por objeto la adquisicion
de bienes muebles, en el cual deben estipularse las condiciones de la contratacion, el
precio del contrato, deberes y obligaciones de las partes, garantias, causales de
término y todas las menciones que ¢l caso particular haga necesario.

10. Contrato de Prestacion de Servicios: Convencién que tiene por objeto

proporcionar servicios a la Empresa, en el cual deben estipularse las condiciones de
la contratacion, el precio del contrato, deberes y obligaciones de las partes,
garantias, causales de término y todas las menciones que el caso particular haga
necesario. Comprende los servicios profesionales, asesorias y estudios.

11. Contrato de Ejecucién de Obras: Convencién por el cual se encomienda a un

tercero la construccién y materializacién obra, en el cual deben estipularse las
condiciones de la contratacion, el precio del contrato, especificaciones técnicas,
deberes y obligaciones de las partes, las garantia, causales de término y todas las
menciones que el caso particular haga necesario.

12. Decreto Identificatorio: Decreto Exento del Ministerio de Hacienda mediante el

cual se autoriza el gasto para la realizacion de un determinado Proyecto de
Inversidn, en el cual se indica el nombre del proyecto y el monto total autorizado.
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13. Estado de Emergencia: situacién declarada por la |Gerencia del Area a la cual
afecte un hecho imprevisto que tenga consecuencias negativas y sean originados por
accidentes o situaciones de fuerza mayor que atenten contra la seguridad de las
personas, bienes o equipos y otras causas que puedan afectar el normal trafico de
trenes. El estado de emergencia debe ser declarado y cerrado, debiendo quedar cada
uno de sus hitos, registrados en el Sistema de Informacién Vigente.

14. Garantia de Seriedad de Oferta: Caucién que debera ser constituida por todo
aquel interesado en participar de un proceso de licitacion convocado por la
Empresa, en forma previa y como requisito para presentar ofertas, asegurando el
verdadero mterés del participante.

15. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: Caucién que debera ser constituida
por todo aquel contratista que suscriba un contrato de prestacion de servicios o de
ejecucion de obras. Esta caucion debera ser constituida en la forma y por los montos
que se sefiale en las Bases de Licitacidn.

16. Garantia de Calidad y Funcionalidad: Resguardo exigido con posterioridad a la
entrega del bien, servicio u obra, en virtud del cual el proveedor o contratista debe
responder de cualquier deterioro o desperfecto sin costo adicional para EFE, en la
forma y por los plazos que se sefiale en el contrato u orden de compra. Lo anterior,
no excluye las asesorias y apoyos técnicos posteriores a la entrega del bien, servicio
u obra, cuando éstas sean exigidas.

17. Gasto Directos o Menores: Aquellos que corresponden a compras de bicnes o
servicios, cuyo valor neto, sea inferior o igual a 3 Unidades de Fomento sin
impuestos, y que se realizan con dinero en efectivo, con cargo a fondos por rendir.

18. Gerencia de Area: Gerencia de la cual depende la unidad requirente de un
determinado bien, servicio u obra. Comprende las denominadas Gerencias, la
Fiscalia y la Contraloria Interna.

19. Gerencia de Gestion Corporativa: Gerencia encargada de centralizar, unificar y
supervisar los procedimientos de adquisicién de bienes, servicios u obras por parte
de la Empresa.

20. Informe Mensual: Reporte elaborado por la Unidad de Abastecimiento, que
mensualmente envia al Gerente General con copia a cada Gerente de Area, y que
contiene un listado de las adquisiciones de bicnes, servicios y obras efectuadas por
la Empresa en el mes anterior, con indicacién de los montos y contratistas de cada
una. Cada Gerente de Area recibira la parte del reporte que se refiera o se origine en
su dependencia.
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21. Licitacién Publica: Procedimiento de caracter concursal mediante el cual EFE
realiza un llamado publico para la adquisicién de bienes muebles, contratacién de
servicios o ejecucion de obras, convocando a los interesados para que, ajustandose a
las bases establecidas, formulen propuestas relativas a lo solicitado, de entre las
cuales se seleccionard y aceptara aquella que resulte mas conveniente a los intereses
de la Empresa.

22. Estado de Emergencia: situacion declarada por la Gerencia del Area a la cual
afecte un hecho imprevisto que tenga consecuencias negativas y sean originados por
accidentes o situaciones de fuerza mayor que atenten contra la seguridad de las
personas, bienes o equipos y ofras causas que puedan afectar el normal trafico de
trenes. El estado de emergencia debe ser declarado y cerrado, debiendo quedar cada
uno de sus hitos, registrados en el Sistema de Informacion Vigente.

23. Licitacién Privada: Procedimiento de caracter concursal mediante el cual EFE,
para la adquisicién de bienes muebles, contratacién de servicios o ejecucion de
obras, 1nvita a determinadas empresas y/o personas, para que ajustandose a las bases
establecidas, formulen propuestas relativas a lo solicitado, de entre las cuales se
seleccionard y aceptara aquella que resulte mas conveniente a los intereses de la
Empresa.

24. Oferente: Interesado que participa en un proceso de adqusicion de bienes,
prestacion de servicios o gjecucion de obras para EFE, presentando una oferta en un
proceso de licitacion o una cotizacion en un proceso de compra directa.

25. Orden de Compra: Documento emitido por la Unidad de Abastecimiento, que se
utiliza exclusivamente para la confratacién de servicios menores cuyo monto no
exceda de 20 Unidades de Fomento, v para la adquisicion de bienes muebles, en el
que se especifica las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, su precio y la
garantia de calidad y funcionalidad, entre otras menciones. La Orden de Compra
sélo sera vélida en cuanto sea emitida por el Sistema de Informacion vigente.

26. Plan Anual de Adgquisiciones: Documento que contiene el listado de bienes,
servicios y obras que la Empresa proyecta contratar durante un afio calendario y que
tiene caracter referencial.

27. RS Mideplan: Recomendacién sin restricciones que es efectuada por MIDEPLAN
a un determmado Proyecto de Inversion, la que se otorga una vez revisada toda la

informacién relativa al Proyecto y que se justifique su ejecucion

28. Sistema de Informaciéon Vigente: corresponde al Sistema de Informacién que
soporta la totalidad de los procesos en uso, se encuentra formalizado por la Gerencia
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General de EFE y cumple con los niveles de seguridad requerido en las
transacciones.

29. Unidad de Abastecimiento: Dependiente de la Gerencia de Gestion Corporativa, es
aquella que interviene en el procedimiento de adquisicién de bienes, contratacién de
servicios u obras requeridas por la Empresa, en la forma establecida y con las
responsabilidades que se indican en el presente Manual.

ITI.- GENERALIDADES.-

Articulo 3°: Toda adquisicién de bienes, contratacion de servicios o ejecucion de obras que
sean requeridas por EFE, dependiendo del objeto de la contratacion y del valor estimado de
los bienes, servicios u obras, se verificard por medio de alguna de las siguientes formas:

(1) Proceso de Licitacion Phblica;

(ii)  Proceso de Licitacion Privada;

(iii)  Procedimiento General de Contrataciéon Directa;

(iv)  Procedimiento Simplificado de Contratacién Directa; o

(V) Gasto Directo o Menor, efectuado con cargo a un fondo por rendir.
(vi)  Gastos para Emergencia.

Lo anterior, sin perjuicio que el proceso de Licitacién Publica es el mecanismo por
excelencia y el procedimiento de aplicacién general.

Articulo 4°: La emision de una orden de compra se aplicara exclusivamente para la
adquisicién de bienes muebles y contratacion de servicios menores, cuyo monto no exceda
de 20 Unidades de Fomento. La contratacién de servicios por un monto superior a 20
Unidades de Fomento y la ejecucion de obras, como resultado de una licitacion publica,
licitacidn privada o contratacion directa s6lo podran materializarse mediante un contrato.

A todo contrato le sera asignade un nimero, de acuerdo al Sistema de Informacién Vigente.
En los confratos de inversion, se debe dejar constancia del numero de coédigo BIP del
proyecto de inversion al que pertenece, y de la fecha en que se obtuvo la RS de Mideplan,
s1 correspondiere.

Adicionalmente, en los contratos de inversion, se debe dejar constancia del numero de
Decreto Identificatorio que el Ministerio de Hacienda otorga al proyecto de inversion

(proyecto al cual pertenece el contrato), y de la fecha en que se obtuvo, si correspondiere.

Dado que la RS asignada por Mideplan a un proyecto en particular y los Decretos
Identificatorios que otorga el Ministerio de Hacienda, tienen validez durante el afio
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calendario en que fueron otorgados, se debe obtener una nueva RS y un nuevo Decreto
Identificatorio, en caso que los contratos que componen el proyecto de inversion no
concluyan sus obras durante el afio o tengan pagos pendientes. Dado lo anterior, se debe
dejar constancia en el contrato, de [a nueva fecha en que se obtuvo la RS de Mideplan v el
Decreto Identificatorio,

Articulo 5% La exigencia de una Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato es
obligatoria en todo contrato de prestacion de servicios o ejecucién de obras de un monto
igual o mayor a 250 Unidades de Fomento, salvo en los contratos de servicios profesionales
a honorarios.

Asimismo, todo contrato u orden de compra debera contener claramente su monto total y
mencionar expresamente si la suma indicada incluye o no el Impuesto al Valor Agregado
(IVA).

Articulo 6°: Toda adquisicién de bienes, contratacion de servicios o ejecucién de obras, y
sus modificaciones deben referirse a contrataciones que se materializaran a partir de la
suscripcion del contrato, de la emision de ia orden de compra o de la modificacion, esto es,
no se aceptara la suscripcion de contratos, la emision de ordenes de compra, ni la
modificacién de contratos que versen sobre situaciones que ya se encuentren en ejecucion,
cumplidas o terminadas. La Fiscalia se abstendra de dar curso o visar contrataciones que
vulneren lo anteriormente expuesto e informara de esta circunstancia al Gerente General,
quien arbitrard las medidas necesarias y calificara en cada caso, dentro del ambito de sus
facultades, y/o aplicara las sanciones que estime convenientes.

Articulo 7°: Cuando el valor estimado de los bienes, servicios u obras a contratar sea igual
o superior a las 2.500 Unidades de Fomento sin impuestos, se debera contratar unicamente
con personas juridicas o consorcios, que acrediten su situacién juridica, financiera e
idoneidad técnica conforme lo dispongan las respectivas Bases de Licitacién, cumpliendo
con los requisitos que ésta sefiale y los demas que contengan las leyes vigentes, asi como
las caracteristicas especlales de experiencia u objeto de la empresa, atendiendo a la
naturaleza del bien, servicio u obra que se contrata.

En las mismas condiciones, con los mismos requisitos y caracteristicas, EFE podra
contratar con personas naturales siempre que el valor estimado del contrato sea inferior a
2.500 Unidades de Fomento sin impuestos. Sin perjuicio de lo anterior, por motivos
fundados el Directorio podra autorizar la contratacién con personas naturales por montos
superiores a 2.500 Unidades de Fomento.

Articulo 8°: Ninguna reparticion, sea ésta, Gerencia, Subgerencia, Unidad o Jefatura, podra

de manera alguna, fraccionar o fragmentar sus compras o contrataciones, variando asi los
montos reales y totales de dichas compras, servicios u obras. Lo anterior, persigue evitar
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que se altere el procedimiento de adquisicion de bienes, contratacién de servicios y
gjecucion de obras que por el presente Manual le corresponde segun el monto respectivo.

El cumplimiento de esta disposicion y demas normas del presente Manual, debera ser
fiscalizado por todas las Gerencias de Area de la Empresa, en particular por la Gerencia de
Gestion Corporativa, a través de la Unidad de Abastecimiento. Estas deberan informar de
inmediato a Fiscalia y a la Gerencia de Gestion Corporativa, en todos aquellos casos en que
adviertan una situacion que a su juicio pueda ser constitutiva de fraccionamiento de las
contrataciones o cualquier otra conducta que vulnere los procedimientos reguiados en el
presente Manual. En tales casos, y previo informe de Fiscalia, el Gerente General debera
determinar si la situacién constituye o no fraccionamiento y en caso afirmativo, arbitrara las
medidas y/o sanciones que estime aplicables.

La Unidad de Abastecimiento debera elaborar un Informe Mensual que contendra un
listado de las adquisiciones de bienes, servicios y obras efectuadas por la Empresa en el
mes anterior, con indicacion de los montos y contratistas de cada una. Este informe sera
enviado mensualmente al Gerente General con copia al Gerente de Gestién Corporativa.
Cada Gerente de Area recibira la parte del reporte que se refiera o se origine en su
dependencia. Asimismo, la Unidad de Abastecimiento tendrd a su cargo la custodia y
archivo de los antecedentes de cada proceso de adquisicidn de bienes, servicios y obras.

Asimismo, este informe debera ser remitido completo a la Fiscalia, la que podra
pronunciarse sobre cualquier circunstancia que pudiese constituir un fraccionamiento o
infracciodn a las normas de este Manual.

Articulo 9°: En caso de acordarse modificaciones de contrato que impliquen aumentos del
precio original, se aplicara el procedimiento de contratacion que corresponda atendido el
monto de dicho aumento, segun lo dispuesto en el presente Manual.

Toda modificacion debera ser autorizada por razones fundadas y de acuerdo a lo siguiente:

a) En contratos que no superen las 3.000 Unidades de Fomento:
- Los aumentos hasta un 5% del valor del contrato seran autorizados por el
Administrador de Contrato y el Gerente de Area respectivo,
- Los aumentos entre un 5% y un 35% del valor del contrato seran
autorizados por el Gerente General,
- Los aumentos sobre un 35% del valor del contrato seran autorizados por
el Directorio.

b) En contratos que superen las 3.000 Unidades de Fomento:
- Los aumentos hasta un 20% del valor del contrato seran autorizados por
el Gerente General,
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- Los aumentos sobre un 20% del valor del contrato seran autorizados por
el Directorio.

¢) En contratos que superen las 10.000 Unidades de Fomento, cualquier aumento sera
autorizado por el Directorio,

Las meodificaciones de contratos de inversion, que pertenecen a un proyecto de inversién,
segin la normativa de Mideplan y que cuenta con Decreto Identificatorio otorgado por el
Ministerio de Hacienda; previo a la aplicacion de las reglas a), b) o ¢); deben contar con la
aprobacién de la Gerencia de Planificacion y Desarrollo, que es la responsable de evitar que
los pagos totales asociados a un proyecto de inversién superen lo identificado por el
Ministerio de Hacienda.

Ninguna reparticién, sea ésta, Gerencia, Subgerencia, Unidad o Jefatura, podra de manera
alguna, fraccionar o fragmentar las modificaciones de contrato, variando asi los montos
reales y totales de dichas modificaciones. Lo anterior, persigue evitar que se altere el
procedimiento que por el presente Manual le corresponda segin el monto de la
modificacién. En caso de fraccionamiento se aplicara lo dispuesto en el Articulo 8°
precedente.

En los contratos en que se exige Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, junto con la
suscripcion de la modificacion se debera aumentar proporcionalmente la garantia, de
manera que se mantenga vigente durante todo el plazo del contrato, garantias equivalentes
al porcentaje exigido originalmente.

Con el objeto de llevar el registro de cada contrato con todas sus modificaciones, a cada
modificacion le sera asignado el mismo niimero del contrato al cual accede, de acuerdo al
Sistema de Informacion Vigente.

Los contratos no podran tener una duracion superior a tres afios, incluidas sus renovaciones.
En el caso de contratos que por su naturaleza deban superar dicho plazo, toda renovacién
que supere el plazo de tres afios, requerira acuerdo expreso del Directorio.

Articulo 10°: Los plazos establecidos en este Manual son de dias habiles, entendiéndose
por tales los dias Iunes a viernes, excluyéndose los dias sabados, domingos y festivos, a
menos que este Manual, las Bases de Licitacion o el contrato respectivo, establezean lo
contrario.
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IV.- PROCEDIMIENTOS DE LICITACION PARA LA ADQUISICION DE
BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS O EJECUCION DE OBRAS.-

A.- LICITACION PUBLICA..-

Articulo 11°: Las licitaciones publicas convocadas por la Empresa se regiran por las
normas del presente Manual, Bases de Licitacion y sus anexos, sus aclaraciones,
rectificaciones y las respuestas de EFE a las consultas que formulen los eventuales
interesados.

Articulo 12°: La regla general es que toda adquisicion de bienes, contrataciéon de servicios
0 gjecucion de obras, se efectie mediante el procedimiento de Licitacién Publica, el que
sera obligatorio en todos aquellos casos en que el valor de la adquisicién de bienes, la
contratacion de servicios o la ejecuciéon de obras sea estimativamente igual o superior a
3.000 Unidades de Fomento sin impuestos, o cuando la contratacién del bien, servicio u
obra se estime por plazos superiores o iguales a dos afios, cualquiera sea su monto
estimativo.

Con todo, se deberan efectuar licitaciones publicas en todos aquellos casos en que el
Directorio o el Gerente General asi lo determinen, cualquiera sea el monto estimado de la
adquisicion de bienes, la contratacion de servicios o la ejecucion de obras, y cualquiera sea
el plazo estimado para ellas.

A.l.- Procedimiento de Licitaciéon Pablica.

Articulo 13°: Previo a dar inicio al procedimiento de licitacion, la unidad requirente de la
adquisicion de bienes, servicios u obras, efectuara la respectiva solicitud a la Gerencia de
Area a través del Sistema de Informacién Vigente, la cual debera contener un presupuesto
del bien, servicio u obra requerido. La Gerencia de Area analizara el requerimiento,
verificando s1 se encuentra incluido en el Plan Anual de Adqusiciones v si cuenta con
presupuesto disponible, de acuerdo a lo indicado en el Sistema de Informacion Vigente.

En aquellos casos en que el requerimiento no se encuentre incluido en el Plan Anual de
Adquisiciones, el Gerente de Area requirente solicitard a través del Sistema de Informacién
Vigente su inclusion en dicho Plan al Gerente de Gestion Corporativa.

La Gerencia de Gestion Corporativa podra aprobar el requerimiento con la autorizacion del
Gerente General, debiendo proponerle el ajuste presupuestario respectivo, a fravés de una
redestinacién de fondos de la propia unidad requirente, en coordinacién con el Area de
Control Financiero de la Empresa.
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Articulo 14°: En caso de aprobarse la solicitud por la respectiva Gerencia de Area, ésta
remitira los antecedentes a la Gerencia de Gestiéon Corporativa a fin de que esta Gltima se
pronuncie acerca de si la solicitud se ajusta al Plan Anual de Adquisiciones y si cuenta con
presupuesto disponible. Cumpliendo con éstos requisitos debera dar curso a la solicitud,
disponiendo que la Unidad de Abastecimiento elabore los Términos de Referencia y
requiera a Fiscalia la elaboracion de las Bases Administrativas.

Articulo 15° La Unidad de Abastecimiento remitira los antecedentes a Fiscalia para que
en el plazo de quince dias contados desde su recepcidn, proceda a elaborar las Bases
Administrativas de la Licitacion. En aquellos casos en que la licitacién se refiera a bienes,
servicios u obras que tienen caracter técnico, la Unidad de Abastecimiento solicitara a la
Gerencia de Area requirente, la elaboracién de Bases Técnicas dentro del mismo plazo ya
mdicado.

Concluida la eclaboracién de las Bases, la Unidad de Abastecimiento las remitira a la
Gerencia de Gestion Corporativa, para que esta Gerencia requiera la aprobacion del
Gerente General.

Articulo 16°: Las Bases Administrativas deberan contener a lo menos, los siguientes
aspectos:

1. Antecedentes generales del proyecto, objeto y materia del mismo.
Calendario de fechas relativas a retiro de bases, presentacién de ofertas, apertura y
evaluacion de las mismas y, en general, las etapas del proceso de licitacién. Estos
plazos deberan ser lo suficientemente amplios, con el objeto de permitir la mayor
participacion y el tiempo necesario para una adecuada evaluacion de las propuestas.

3. Oportunidad en que los participantes podran efectuar sus consultas o solicitar

aclaraciones respectos de las mismas Bases.

Requisitos de'los Oferentes y condiciones para la presentacion v validez de sus

propuestas.

Factores de evaluacion de las propuestas, y criterios de adjudicacion de las mismas.

Régimen de garantias, naturaleza, cuantia y plazos en que deberan constituirse.

Régimen economico del contrato,

Procedimientos de control del cumplimiento del contrato, tales como Inspecciones

Técenicas de Obra, Administradores de Contrato u otros.

9. Régimen de sanciones aplicables a los incumplimientos del contrate y multas.

10. Seguros exigibles, coberturas, montos y plazos.

11. Aspectos relativos a la formalizacién del contrato.

12. Causales de término anticipado del contrato y sus efectos.

13. Obligatoriedad en el cumplimiento de leyes laborales y previsionales y de
accidentes del trabajo por parte del contratista y de exhibicién de toda la
documentacion laboral y previsional referente al personal bajo su direccion.

=
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14. En caso que EFE lo estime pertinente, las Bases podran establecer la obligacion
para quien contrata, de constituir una sociedad, cuyo Unico objeto sea el que
comprenda la gjecucion del respectivo contrato.

15. Mecanismo de solucién de controversias.

16. Declaracion Jurada Simple sobre Negocios con Personas Relacionadas.

Articulo 17°: Aprobadas las Bases de Licitacion, EFE publicara al menos un aviso en un
diario de circulacién nacional. Asimismo, informard de la licitacién a través de su pagina
web y en cualquier otro medio de divulgacién. El aviso debera contener las siguientes
menciones:

1.- Materia de la propuesta.

2.- Lugar, fecha y valor para la adquisicidn de las Bases de Licitacion.

3.- Lugar, fecha y hora de presentacion y apertura de las ofertas, en cada una de sus etapas,
4.- Los demas antecedentes que se estime necesario incluir.

Adicionalmente EFE publicard en su sitio Web, el contenido del aviso publicitado en el
diario de circulacidon nacional, conjuntamente con un texto resumido de las Bases de
Licitacion. Esta publicacién tendra caricter referencial y de publicidad. No obstante, s6lo
podran presentar ofertas aquellas personas que hayan adquirido las Bases de Licitacion.

Articulo 18°: Las consultas y solicitud de aclaraciones por parte de los interesados relativas
al proceso y contenido de la Licitacion, se efectuaran y seran respondidas, en el plazo y
forma que determinen las Bases. Las consultas y solicitudes deberan dirigirse por carta
certificada, fax o al correo electronico con o sin firma electréonica simple, o directamente a
las oficinas de EFE, y serdn puestas a disposicién de todos los intercsados, conjuntamente
con las respuestas de la Empresa.

Articulo 19°: La Empresa estara facultada para introducir cambios o realizar aclaraciones a
las Bases de Licitacion, informando a los interesados en la forma establecida en las mismas
y con una anticipaciéon minima de cuarenta y ocho horas al momento de recepcion de las
ofertas.

A.2.- Formalidades de la Presentacion y Apertura de Ofertas.

Articulo 20° La presentacién de las propuestas solo podra efectuarse en un acto unico, a
realizarse en la fecha y hora establecido en las Bases de Licitacion, siempre y cuando el
interesado haya constituido a favor de EFE una Garantia de Seriedad de la Oferta, cuyo
monto y condiciones estara determinado en las propias Bases.

Articulo 21°: A solicitud de la Unidad de Abastecimiento, la Gerencia de Gestidn

Corporativa propondra al Gerente General la designacion de una Comisiéon que se
encargard de la recepcidn, apertura y evaluacion de las propuestas. Esta Comision sera
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presidida por el Gerente General o un representante designado por él. Asimismo, la
Comisioén estara integrada por el Gerente de Gestion Corporativa o algun trabajador de su
dependencia, el Gerente de Area requirente o algun Subgerente de su dependencia y un
representante de la Fiscalia de la Empresa. Actuara como Secretario de la Comision el
personal de la Unidad de Abastecimiento que designe el Gerente de Gestién Corporativa.

En caso de licitaciones cuyo monto referencial sea inferior a 3.000 Unidades de Fomento
sin impuestos, no participaré el Gerente General o su representante y presidira la Comision
el Gerente de Gestién Corporativa o quien lo represente.

La Comisién revisara que las propuestas se encuentren en sobres sellados y que en ellas se
indique correctamente los datos del proceso de Licitacion. Los sobres abiertos o mal
caratulados no seran recibidos. La Comision debera extender un acta de todo lo obrado en
el acto de presentacién de propuestas, la que sera suscrita por todos los miembros de la
Comision. En el mismo acto se extendera una lista de asistencia que debera ser suscrita por
las personas indicadas y los representantes de los oferentes presentes en la sesion. Los
sobres que contengan las ofertas economicas deberan ser entregados al Fiscal para su
custodia, previa firma de todos los integrantes de la Comision.

Cualquier presentacion efectuada fuera del plazo, hora y lugar contemplado en las Bases, se
tendra por extemporanea, quedando el interesado eliminado automaticamente del proceso
de licitacion, dejandose constancia en el acta respectiva.

A.3.- Formalidades de la Oferta.

Articulo 22°: Las ofertas deberan presentarse ante la Comision, en la sesion especialmente
convocada al efecto, separada en dos sobres o paquetes debidamente cerrados, cada uno de
los cuales deberan contener en su interior los antecedentes que a continuacién se indican y
en su caratula o exterior las siguientes menciones:

1.- “Sobre N° 1: Carpeta de documentos solicitados”, debera contener todos lo antecedentes
administrativos, financieros y la oferta técnica del interesado, de conformidad a las Bases.
2.- “Sobre N° 2: Oferta Econdmica”, debera contener solamente la oferta propiamente
econdémica del Oferente.

Los sobres o paquetes que contengan las ofertas deberan ser entregados por un personero
del Oferente. La Comisién dejara constancia de la identificacion de la persona que entrego
los sobres y asisti¢ a acto de apertura de la oferta.

A.4.- Apertura de la Oferta.

Articulo 23°: El proceso de apertura de la oferta se realizara en dos actos pulblicos
distintos. La fecha, hora y lugar seran indicados en las respectivas Bases de Licitacién. En
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la primera oportunidad, en presencia de los personeros del Oferente se recibiran ambos
sobres, procediéndose a la apertura del Sobre N° 1. La Comision verificara con el mérito de
los antecedentes contenidos en el Sobre N° 1, aquellas ofertas que cumplan con los
requisitos formales legales, econdmicos y técnicos. En la segunda oportunidad, se
procedera a abrir el Sobre N° 2 que contenga la oferta economica de aquelios Oferentes que
hubieran calificado técnicamente.

Articulo 24°: En el evento que de ]a revision del contenido del Sobre N° 1 aparezca que no
se han acompafiado todos los documentos requeridos en las Bases de Licitacién, quedara el
oferente eliminado de la licitacién. Sin perjuicio de ello, la Comisidén estara siempre
facultada para solicitar documentos adicionales 0 complementarios a los entregados,
cuando asi lo estime necesarlo y existan razones calificadas que a su juicio lo justifiquen,
dejandose constancia en el acta respectiva, evitando asi que algun oferente sea
descalificado por aspectos meramente formales.

Articulo 25°: [.a Comisidn, al realizar la calificacion técnica, tomara en cuenta, entre otros
elementos, la metodologia de trabajo, el equipo de trabajo y la experiencia de la empresa o
proveedor.

Articulo 26°: Una vez calificada técnicamente las ofertas, la Empresa comunicara por
escrito, correo electronico o cualquier medio idéneo, a aquellos oferentes que no hayan
resultado calificados, a fin de que concurran a retirar su documentacion, la garantia de
seriedad de la oferta que hubiesen constituido y el sobre cerrado que contenia su oferta
econdmica.

Por su parte, los oferentes calificados técnicamente, seran notificados de esta circunstancia
a través de los medios establecidos en las respectivas Bases de Licitacién, con el objeto que
concurran a la segunda sesion piblica de apertura de los sobres que contienen la oferta
econdmica.

Articulo 27°: El criferio que se empleard para adjudicar una propuesta entre aquellos
oferentes que hubiesen calificado técnicamente, serd de preferencia la consideracion del
menor precio. Este ultimo, eventualmente podra ser ponderado con su puntaje en relacion a
la evaluacion técnica, mediante un procedimiento en que el efecto maximo de esta
ponderacidn, no sea superior a una rebaja de un 10% en el precio presentado por el
oferente.

Con todo, la Comisidén podra proponer al Gerente General desestimar todas las ofertas,
cuando éstas sobrepasen excesivamente el monto estimado por EFE para la realizacion del
proyecto. Sin perjuicio de lo anterior, el Directorio y el Gerente General tendran siempre la
facultad de desestimar todas las ofertas y declarar desierta la licitacidn, sin expresion de
causa. Lo anterior no dara derecho a indemnizacion alguna para los participantes.
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Articulo 28° Una vez que la Comision haya evaluado las ofertas, propondra la mas
conveniente en su concepto al Gerente (eneral, para que apruebe o rechace la solicitud de
adjudicacion. En aquellos casos en que el valor del contrato supere las 3.000 Unidades de
Fomento sin impuestos, el Gerente General debera requerir ademas la aprobacién del
Directorio de la Empresa.

En el evento que el Directorio o Gerente General, en su caso, no apruebe la propuesta de
adjudicacion del oferente seleccionado por la Comisidn, debera en esa misma oportunidad,
decidir si declara desierta la licitacion o bien, si la adjudica al segundo mejor oferente.

Articulo 29°: Aprobada la solicitud de adjudicacion por parte del Directorio o del Gerente
General, se remitiran los antecedentes por parte de la Unidad de Abastecimiento a la
Fiscalia, con el objeto que en un plazo no mayor a diez dias, redacte el respectivo contrato.
Para este efecto, la Fiscalia podra solicitar a la Gerencia de Area requirente, la asesoria
técnica necesaria.

Una vez redactado el contrato por parte de la Fiscalia, ésta lo remitira visado y en un
ejemplar a la Gerencia de Area requirente para su aprobacién y posterior remisién a la
Unidad de Abastecimiento con el objeto que se notifique al adjudicado, convocandolo
mediante carta certificada.

Articulo 30°: Si trascurridos diez dias desde que fuera notificado, por medio del despacho
de la carta certificada, el oferente que fuera designado como adjudicatario, no concurriese a
suscribir €l contrato, EFE tendra la facultad de dejar sm efecto la adjudicacion y podra
glecutar la garantia de seriedad de la oferta. El Directorio o el Gerente General, en su caso,
decidira si adjudica la propuesta al segundo mejor oferente o llama a una nueva licitacion.
Este plazo podra ser inferior, si asi lo establecen las Bases de Licitacion.

Sélo una vez perfeccionado el contrato se notificara a los oferentes no adjudicados a fin de
que concurran a retirar la garantia de seriedad de la oferta que hubiesen constituido, en
razdn de haber sido adjudicada la propuesta a un oferente distinto de ellos.

Una vez firmado por el contratista en el nimero de ejemplares que corresponda, la Unidad
de Abastecimiento lo remitira al Gerente General para su firma.

Articulo 31°: El contrato se formalizara por documento privado, documento privado
protocolizado u otorgado por escritura publica, segin lo determinen las Bases.

Con todo, los contratos por un valor superior a las 1.000 Unidades de Fomento sin
impuestos, o por un plazo superior a dos afios, deberan ser protocolizados u otorgados por
escritura publica.
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Los gastos notariales que se deriven de lo dispuesto en los parrafos anteriores, seran de
cargo del adjudicatario.

Articulo 32°: En el mismo acto de suscripcion del contrato, el contratista debera entregar
los documentos en que constan las garantias establecidas en las Bases de Licitacién y
detalladas precisamente en el contrato. Estas garantias dicen relacién con el fiel
cumplimiento del contrato, con la calidad y funcionalidad de lo contratado y con otros
aspectos que se contengan en los instrumentos sefialados.

En caso alguno el Gerente General podra suscribir el contrato respectivo sin que se acredite
la constitucion de las garantias establecidas en el parrafo anterior.

B.- LICITACION PRIVADA.

Articulo 33°: Excepcionalmente y por razones debidamente fundadas por el Directorio o el
Gerente General, en su caso, por razones urgentes, situaciones imprevistas u otras, en que fa
adquisiciéon de bienes, la contratacién de servicios o la ejecucion de obras sea
estimativamente igual o superior a las 1.000 Unidades de Fomento pero inferior a las 3.000
Unidades de Fomento sin impuestos, se podra efectuar un procedimiento de Licitacion
Privada. Lo anterior, es sin perjuicio de la facultad del Directorio o del Gerente General
para optar por Licitacion Piblica, cualquiera sea el monto estimado de la adquisicién de
bienes, la contratacién de servicios o la ejecucién de obras, y cualquiera sea el plazo
estimado para las mismas.

Asimismo, se podra efectuar el procedimiento de Licitacion Privada en los casos siguientes:

1.- Si convocada una Licitacion Publica, ésta se hubiere declarado desierta o no se hubiesen
presentado ofertas. En este caso se requerird autorizacién del Directorio o del Gerente
General, en su caso; y _

2.- Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Articulo 34°: El procedimiento para Licitaciones Privadas se regird por las normas de este
Manual relativas al procedimiento de Licitaciones Publicas, con las modificaciones que se
sefialan en los articulos siguientes,

Articulo 35°: El procedimiento de Licitacion Privada se iniciara mediante una invitacién
por parte de EFE a un minimo de cinco posibles oferentes del rubro, para que sujetandose a

las Bases de Licitacion respectivas, formulen sus propuestas.

Excepcionalmente y atendido el caracter en extremo técnico del bien, servicio u obra a
contratar, debidamente calificado por el area requirente, la invitacién podra hacerse a un
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nimero inferior del sefialado precedentemente, que en todo caso no podra ser inferior a dos,
totalmente independientes entre si.

Articulo 36°: La invitacién a participar en la respectiva licitacién se realizara mediante
carta certificada, correo electronico o cualquier medio acreditable, despachado por la
Unidad de Abastecimiento, enviada al domicilio del potencial participante, debidamente
verificado en forma previa. En dicha comunicacién se indicaran los dias, hora y lugar en
que estaran a su disposicion las Bases de Licitacidn, las que seran gratuitas en este caso.

Articulo 37°: El plazo para presentar la oferta, sera el establecido en las respectivas Bases,
el cual en todo caso, no podra ser inferior a diez dias corridos desde la Gltima fecha en que
las Bases se hayan puesto a disposicion de los invitados a participar en la licitacién,

V.- PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA.-

Articulo 38°: El procedimiento de adquisicién mediante Contratacion Directa contempla
las siguientes modalidades: a) Procedimiento General de Contratacién Directa, aplicable
cuando el monto de los bienes, servicios u obras sea estimativamente igual o superior a 20
Unidades de Fomento, pero inferior a 1.000 Unidades de Fomento, ambas sin impuestos; o,
b) Procedimiento Simplificado de Contratacién Directa, aplicable cuando el monto de los
bienes, servicios u obras sea inferior a 20 Unidades de Fomento sin mpuestos.

Respecto de la adquisicién de bienes o prestacién de servicios menores de valor inferior o
igual a 3 Unidades de Fomento sin impuestos, se efectuara un procedimiento de
contratacion directa sin cotizaciéon previa, cuyo monto se pagara con dinero efectivo con
cargo a los fondos por rendir, asignados a cada Gerente de Area, por la Gerencia General.

Por ultimo, la contratacién de servicios profesionales a honorarios, prestados por personas
naturales o juridicas, se efectuard mediante un procedimiento de contratacion directa sin
cotizaciones, el que en caso de superar las 1.000 Unidades de Fomento requerira acuerdo
previo del Directorio.

Lo anterior, sin perjuicio de las facultades que sobre este particular delegue el Directorio o
el Gerente General, en su caso.

A.- Procedimiento General de Contratacion Directa.
Articulo 39°: La unidad requirente de la adquisicién de bienes, contratacién de servicios o

ejecucién de obra efectuara la respectiva solicitud a la Gerencia de Area, y la enviara a
circuito Workflow de aprobacion del Sistema de Informacién Vigente.
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El circuito Workflow del Sistema de Informacién Vigente que aplica a este procedimiento
cuenta con distintos niveles o caminos de aprobacién, los cuales son definidos por el
Gerente General.

El tramite posterior se efectuara de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 13° del presente
Manual en lo que fuere pertinente,

Articulo 40°: En caso de ser aprobada la solicitud por la Gerencia de Area, habiéndose
comprobado que se ajusta al Plan Anual de Adquisiciones y que cuenta con presupuesto
disponible, de acuerdo a lo indicado en el Sistema de Informacion Vigente, la Unidad de
Abastecimiento debera requerir la cotizacién y confeccionar el cuadro comparativo de
cotizaciones en la forma y plazo establecidos en el articulo siguiente.

Articulo 41° La Unidad de Abastecimiento efectuara el proceso de solicitud de
cotizaciones y elaborara un cuadro comparativo de al menos tres de ellas, considerando
bienes de calidad homogénea o servicios de naturaleza similar. Este cuadro comparativo
debera ser remitido dentro del plazo maximo de doce dias corridos. Si la complejidad
tecnica del objeto contratado requiere mayor andlisis, este plazo podra ser extendido por
resolucién someramente fundada del Gerente General. Vencido este plazo, el cuadro
comparativo debera ser remitido a la Gerencia de Area requirente a fin de que emita un
pronunciamiento técnico respecto de las cotizaciones.

Por el sélo hecho de solicitar tres cotizaciones no se entiende cumplida la exigencia
precedente. Para efectos de evaluar las cotizaciones se debe contar efectivamente con tres
de ellas, con excepcion de 1o que se expresa en el parrafo siguiente. Cualquier evaluacién
con un numero inferior de cotizaciones no tendra efecto alguno.

En aquellos casos en que exista un proveedor unico, o que se hayan despachado
invitaciones a cotizar a mas de 6 proveedores, no teniendo respuesta de ellos, y por lo tanto
no se¢ pueda disponer de tres cotizaciones, ia Unidad de Abastecimiento acreditara y dejara
constancia de esta circunstancia en la respectiva solicitud.

Articulo 42°: Con el mérito del pronunciamiento técnico de la Gerencia respectiva, la
Unidad de Abastecimiento debera adjudicar la propuesta y remitir los antecedentes a la
Fiscalia de Ia Empresa, para que, tratandose de contratacién de servicios mayores de 20 UF
0 gjecucion de obras, redacte el contrato respectivo.

En los casos en que la compra de bienes tenga un valor igual o superior a 500 Unidades de
Fomento sin impuestos, la Orden de Compra debera ser firmada por el Gerente General de
[a Empresa.
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Articulo 43°: Firmada la Orden de Compra por parte de EFE, ésta debera ser suscrita por el
respectivo proveedor, quien debera proceder a constituir las garantias que correspondan, de
acuerdo al valor y condiciones de la operacién que constan en la misma orden

Articulo 44°: Una vez que la unidad requirente haya recibido conforme los bienes,
serviclos u obras solicitados, por parte del proveedor o contratista, emitira yn Certificado de
Recepcion desde el Sistema de Informacion Vigente, dando cuenta del cierre del proyecto o
adquisicién, y su conformidad respecto de los bienes, servicios u obras recibidos. Este
certificado sera enviado directamente al proveedor, con copia a la Unidad de
Abastecimiento.

Articulo 45°: El proveedor o contratista debera emitir la correspondiente factura o boleta a
nombre de la Empresa haciendo mencién al niimero de Ia Orden de Compra o identificando
el Contrato que la origina, acompafiando el estado de pago aprobado por EFE, o el
comprobante de recepcién del bien, servicio u obra, que le entregue EFFE, segin
corresponda,

Articulo 46°: Aprobada la factura o boleta por la Gerencia de Gestién Corporativa, a través
de la Unidad de Contabilidad, ésta serd ingresada al sistema contable y al Sistema de
Informacion vigente de la Empresa y posteriormente remitida a la Tesoreria de EF E, a fin
de que ésta emita el giro correspondiente.

B.- Procedimiento Simplificado de Contratacién Directa.

Articulo 47°: En los casos en que resulte aplicable esta modalidad de adquisiciones, la
unidad requirente enviara por correo electronico a la Gerencia de Area, la solicitud de
pedido del bien, servicio u obra requerido, a través del Sistema de Informacion vigente, en
donde se debera analizar el requerimiento y verificar si esta o no incluido en el Plan Anual
de Adquisiciones y si cuenta con presupuesto disponible. Tras ello, la enviara a circuito
Workflow de aprobacién del Sistema de Informacion Vigente.

El circuito Workflow del Sistema de Informacién Vigente que aplica a este procedimiento
cuenta con s6lo un mvel o camino de aprobacién, definido por el Gerente General.

Si no estuviere incluido o no contare con presupuesto, la Gerencia de Area lo solicitara por
este mismo medio a la Gerencia de Gestién Corporativa. Aprobada la solicitud, la Gerencia
de Area solicitara a la Unidad de Abastecimiento, mediante correo electronico, la gestién
de compra, indicandole a que Centro de Costo y a que Orden Presupuestario debe efectuar
el cargo.

La Unidad de Abastecimiento procedera a requerir al menos una cotizacién y redactara la
correspondiente Orden de Compra Simplificada, la que seria enviada para la firma del
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Gerente de Gestion Corporativa. Una copia de la Orden de Compra Simplificada se remitira
a la Fiscalia.

Articulo 48°: Una vez que la unidad requirente haya recibido conforme los bienes,
servicios u obras solicitados, por parte del proveedor o coniratista, se estara a lo dispuesto
en los Articulo 44°, 45° y 46° del presente Manual,

C.- Procedimiento de Gastos Directos 0 Menores.

Articulo 49°: Este procedimiento se aplicard a la adquisicion de bienes a que se refiere el
Articulo 38° inciso segundo del presente Manual.

Articulo 50°: Los fondos asignados para estos gastos tendran por objeto la compra
inmediata de determinados bienes o servicios que por su baja cuantia no resulte necesario
someterlos al procedimiento regular de compras.

Articulo 51°: Cada Unidad efectuara un requerimiento de fondo fijo mensual a su Jefatura
Directa. Esta peticion debera efectuarse en el cuarto trimestre dei afio, para el ejercicio
anual siguiente y debera considerar la estimacién mensual de fondos necesarios para
efectuar todas aquellas compras definidas como gastos menores.

Articulo 52°: Aprobada la peticién, por parte de fa Jefatura Directa, se elevara al Gerente
del Area respectiva, quien nuevamente se pronunciara respecto de si aprueba o rechaza el
requerimiento de fondo fijo mensual.

Articulo 53° Aprobado el requerimiento por parte del Gerente del Area, éste enviara la
peticién a la Gerencia de Gestién Corporativa, quien serd la encargada de gestionar y
preparar las resoluciones de asignacién de fondos para posteriormente ser sancionada por el
Gerente General.

Articulo 54°* Dictada Ia resolucién que autoriza los fondos, la Subgerencia de Finanzas a
traveés de su Departamento de Contabilidad, registrara la asignacién de cada fondo a rendir,
a nombre de cada uno de los Gerentes de Area.

Una vez efectuado el registro contable, Tesoreria efectuara mensualmente el giro a nombre
de cada Gerente de Area.

Articulo 55° Cada Gerente de Area debera eiaborar mensualmente un informe de
rendicion de estos gastos menores el cual debera obtener directamente desde el Sistema de
Informacién Vigente, previo registro de todos los gastos a rendir, debidamente acreditado
con los comprobantes respectivos, el que debera ser enviado al Gerente General vy oal
Gerente de Gestién Corporativa. El Gerente de Area podra delegar en cualquier funcionario
dependiente de su gerencia, la facultad de administrar el fondo fijo mensual, sin perjuicio
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de que la responsabilidad de la rendicién de cuentas y elaboracién de!l informe mensual a
las gerencias sefialadas, seguira siendo exclusivamente suya y respondiendo personalmente
de aquellos gastos improcedentes o de aquellos no debidamente documentados.

D.- Contratacién de Servicios Profesionales 2 Honorarios.

Articulo 55° A: Este procedimiento se aplicara a la contratacién de servicios profesionales
a honorarios a que se refiere el Articulo 38° inciso tercero del presente Manual.

Art. 55° B: La Gerencia de Area Requirente de los servicios profesionales, a través del
Sistema de Informacién Vigente debera analizar el requerimiento y verificar si esta o no
incluido en el Plan Anual de Adquisiciones v si cuenta con presupuesto disponible. Tras
ello, enviara la solicitud al circuito Workflow de aprobacién del Sistema de Informacién
Vigente.

El circuito Workflow del Sistema de Informacion Vigente que aplica a este procedimiento
cuenta con s6lo un nivel o camino de aprobacién, definido por el Gerente General.

S1 no estuviere meluido o no contare con presupuesto, la Gerencia de Area lo solicitara a la
Gerencia de Gestion Corporativa.

Articulo 55° C: Contando la contratacion con presupuesto disponible, la Gerencia de Area
solicitara al Gerente General, mediante un informe fundado que justifiquen los motivos de
la contratacion, que autorice la contratacion de los servicios profesionales directamente sin
cotizaciones.

El Gerente General autorizara por escrito ia contratacién directa sin cotizaciones. Con dicha
autorizacion la Gerencia de Area remitird los antecedentes a la Unidad de Abastecimiento,
para que esta Gltima solicite a Fiscalfa la redaccién del contrato respectivo.

VL.- GASTOS PARA EMERGENCIAS.-

Articulo 56° Se entenderd por “gastos para emergencia” aquellos que tengan por objeto
aminorar los efectos de situaciones originadas por accidentes o situaciones de fuerza mayor
que afecten la seguridad de las personas, bienes o equipos y otras causas que puedan afectar
el normal tréfico de trenes, situacién que debera ser evaluada como tal por el Gerente de
Area respectiva bajo su exclusiva responsabilidad y que debera ser comunicada a la
brevedad al Gerente General o a quien lo subrogue, con el objeto de que éste adopte una
decisién definitiva,

Articulo 57°: Con la decision del Gerente General, la Gerencia afectada gestionara
directamente la adquisicién y contratacién de bienes, servicios u obras estrictamente
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indispensables para regularizar la situacién de emergencia. El monto total involucrado no
podra exceder de 4.500 Unidades de Fomento sin impuestos. El Gerente de Area
involucrado tendrd amplias facultades para resolver sobre la adquisicién de bienes,
servicios u obras requeridas para controlar en forma rapida y efectiva la emergencia. Una
vez controlada la emergencia, debera entregar un informe detallado a la Gerencia General v
con copia a la Gerencia de Gestion Corporativa, dentro de las veinticuatro horas siguientes,
indicando con precision las causas, circunstancias y consecuencias de la emergencia, asi
como todas las adquisiciones de bienes, servicios u obras efectuadas durante la misma, sus
montos y proveedores involucrados.

Una vez recibido el nforme mencionado, el Gerente General podra disponer la formacién
de un Comité de Control de Gastos de Emergencias, el cual estara integrado por las
personas que €] designe. Este Comité debera revisar todas las adquisiciones efectuadas por
la Gerencia de Area involucrada y emitir un informe que sera calificado por el Gerente
General y sometido a la aprobacién del Directorio.

Articulo 58°: En los casos de emergencia a que se refiere el Articulo 56°, en que el monto
requerido para controlarla en forma rapida v efectiva, supere las 4.500 Unidades de
Fomentos sin impuesto, el Directorio convocado especialmente al efecto o en su sesién mas
proxima, podré autorizar gastos superiores a dicha cantidad, facultando expresamente al
Gerente General para contratar directamente mientras dure la emergencia, sin sujecion a los
procedimientos que establece el presente Manual, debiendo informar al Directorio en la
forma prevista en el articulo anterior.

VIL.- DE LA VIGENCIA Y MODIFICACION DEL PRESENTE MANUAL.-

Articulo Final: El presente Manual comenzara a regir a partir del 01 de marzo de 2008 y
debera protocolizarse en una Notaria de Santiago, dicha protocolizacion incluira la
aprobacion del Manual por parte del Directorio de la Empresa.

Para la modificacién de este Manual, debera requerirse el acuerdo del Directorio y proceder
a la protocolizacion de un texto refundido del mismo, con constancia de la aprobacién de la
modificacién respectiva. El texto modificado producira sus efectos desde la fecha de este
ultimo instrumento notarial.

La modificacién del Capitulo V relativo al Procedimiento de Contratacién Directa, podra
ser cfectuada directamente por el Gerente General de la Empresa, quien pondra en
conocimiento del Directorio la modificacién respectiva y este organismo dispondra su
protocolizacién en la forma sefialada precedentemente.

O
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