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10.

I.- GLOSARIO DE TERMINOS

Acta Recepcion Conforme: Documento formal elaborado y firmado por el Administrador de

Contrato mediante el cual se da cuenta del estado de conformidad y/o aceptacion respecto a
la entrega del producto, bien, servicio y/u obras, para efectos de iniciar el proceso de pago.

Aditivo de Contrato: Documento mediante el cual se formalizan las modificaciones y/o

complementos a un contrato, con acuerdo de las partes.

Aditivo de Cierre: Documento mediante el cual se formaliza el cierre de un contrato.

Adjudicacién: Acto formal suscrito por quienes detenten las atribuciones para ello conforme
con lo establecido en el presente Manual, a través del cual se selecciona a uno o mas Oferentes
para la suscripciéon de un contrato de adquisicién de bienes, prestacién de servicios o de
ejecucién de obras, en el contexto de un proceso de adquisicién seguido de acuerdo con las
modalidades establecidas en el presente Manual.

Adjudicatario: Denominacion recibida por aquel Oferente cuya oferta o cotizacidn ha resultado
seleccionada, de conformidad con alguna de las modalidades de compra autorizadas por el
presente Manual, con el objeto de suministrar bienes, prestar servicios y/o ejecutar obras en
favor del Grupo EFE.

Administracion de Contrato: Funcién desempeinada por la persona responsable de ejercer la

supervisién para la correcta ejecucion de los contratos durante todo el periodo de vigencia de
los mismos, controlando el cumplimiento exacto, integro y oportuno de las obligaciones
contraidas por parte del Contratista, en representacion de Grupo EFE.

Adquisicidn: Acto que se refiere indistintamente a la compra de bienes, de servicios de cualquier
naturaleza y la contratacidn de ejecuciéon de obras.

Alta Direccién: Persona o grupo de personas que dirigen y/o controlan la organizacion del Grupo
EFE al mds alto nivel jerdrquico. Este concepto hace alusién al Directorio y los Gerentes del
Grupo EFE, incluyendo al Oficial de Cumplimiento.

Atribuciones: Conjunto de facultades otorgadas por la Alta Direcciéon a un ejecutivo y/o
profesional, con el fin de agilizar y/o hacer mas expedito el proceso de toma de decisiones
respecto a un determinado asunto y/o respecto a la ejecucidn de los procesos de adquisicién
contenidos en el presente Manual.

Bases: Documento compuesto por las Bases Administrativas de caracter General y/o Especial,
las Bases Técnicas y Formularios y/o Anexos, en los cuales se plasman los requisitos,
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requerimientos, caracteristicas, especificaciones técnicas y condiciones de los bienes, servicios
y/u obras a contratar por parte del Grupo EFE, o cualquiera de las instituciones que la integran.

Bases Administrativas: Documento que contiene y regula aquellos aspectos generales y

especiales vinculados a las distintas etapas, fases, requisitos y/u otros asociados a un proceso
de licitacion o cotizacion.

10.1 Bases Administrativas Generales: Documento que contiene el conjunto de normas vy
requisitos generales, de cardcter corporativo de Grupo EFE, que regulan un determinado
proceso de licitacidn.

10.2 Bases Especiales: Documento que define los alcances de una licitacidon y establece las
caracteristicas particulares del proyecto, obra, bien y/o servicio licitado.

Bases Técnicas: Documento que regula de forma general y/o particular, todas aquellas
especificaciones, descripciones, plazos, requisitos y/o demas caracteristicas del bien, servicio u
obra a contratar, las cuales dicen relacién con aquellos aspectos metodoldgicos y/o
procedimentales, relacionados y/o asociados al bien o servicio a comprar.

Bienes y/o Suministros: Corresponde a bienes tangibles, es decir, a aquellos que se pueden

incorporar al activo fisico.

Boleta de Honorarios: Documento legal que acredita la prestacidén de un servicio, por parte de

un contribuyente, afecto al pago de impuesto a la renta de segunda categoria.

Catalogo de Convenios Marco: Registro electrénico que contiene el listado de bienes y/o
servicios y sus correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y

adjudicados por la Direccion de Compray Contratacién Publica, a través del cual los
proveedores venden sus productos y servicios al Estado.

Categorias de Compra: Grupos, tipos y/o tipologias de bienes y/o servicios de condiciones

homologables y/o similares.

Cierre_de Contratos: Acto mediante el cual se da cuenta del procedimiento de cierre y
liguidacion de un contrato, informandose aquellos aspectos relevantes de su término vy

finiquito, con la finalidad de dar cierre a todos aquellos temas administrativos, técnicos y/o
financieros del contrato, elaborado por el Administrador de Contrato. Eventualmente, se
traduce en un Aditivo de Cierre, visado por la Gerencia Legal Corporativa.

Circulares Aclaratorias: Documento formal emitido por la Gerencia de Abastecimiento durante

el proceso de licitacion y/o cotizacidn, hasta la recepcion de ofertas, que tiene por finalidad
informar modificaciones a los documentos del proceso. Sin perjuicio de lo anterior, se podran
emitir Circulares Aclaratorias que tengan por objeto modificar el Cronograma del proceso, en
cualquier etapa de este.
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Contratacién Previa Cotizacidon: Modalidad de compra excepcional, que podra ser utilizada para

aquellas contrataciones que revistan particularidades propias de los bienes y/o servicios
contratados, debiendo en cualquier caso argumentar su aplicacion mediante un Informe
Técnico que lo sustente, por parte de la Gerencia requirente y/o Area usuaria. Esta modalidad
permitira la contratacidn, previo requerimiento simple de un minimo de tres cotizaciones, en
los casos o circunstancias indicadas en el presente Manual.

Contrato: Instrumento formal, escriturado, de cardacter legal y vinculante entre las partes, en el
cual se establecen las condiciones, derechos y obligaciones acordados previamente entre las
partes firmantes y, contenidas en las Bases de Licitacién, o en los respectivos Términos de
Referencia de Cotizacién, para el suministro de bienes, prestacidon de servicios de cualquier
naturaleza y/o ejecucién de obras.

Convenio Marco: Es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras y

Contratacién Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios, en la forma,
plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacidn Publica: Modalidad de compra de cardcter general y competitiva, la cual contempla

un procedimiento formal de caracter concursal mediante el cual se realiza un llamado publico,
convocando a todos los interesados para que, sujetandose a las bases y términos de referencia
fijadas, se formulen ofertas para una adquisicion determinada, dentro de las cuales se
seleccionara la mas conveniente a Grupo EFE, adjudicdndose el contrato a dicho Proveedor.
Modalidad de compras establecido para adquisiciones inferior o igual a UF 1.700.

Cotizacidn Privada: Modalidad de compra excepcional, la cual debe ser justificada mediante un

Informe Técnico, por medio de la cual se invita a un nimero minimo de tres (3) proveedores a
presentar propuestas para la compra o contratacion de ciertos bienes y/o servicios. Utilizada
para proceso inferior o igual a UF 1.700.

Especificaciones Técnicas: Documento que regula de forma general y/o particular, todas

aquellas especificaciones, descripciones, plazos, requisitos y/o demas caracteristicas del bien,
servicio u obra a contratar, las cuales dicen relacion con aquellos aspectos metodoldgicos y/o
procedimentales, relacionados y/o asociados al bien o servicio a comprar, en las modalidades
de Trato Directo y Contratacion Previa Cotizacidn.

Garantias: Resguardo o caucién exigida al Proveedor. No tendrd costo adicional para el Grupo
EFE y se establecera en la forma, plazos y/o condiciones que se sefialen en el contrato u orden

de compra respectiva.

Gastos Menores: Aquellos desembolsos que corresponden a compra de bienes y/o contratacién

de servicios, cuyo valor sea inferior o igual a UF 10 y que se pueden realizar con dinero en
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efectivo con cargo a fondos por rendir. En caso de desembolsos entre UF 10 y UF 20, bastara
una sola cotizacidn, de acuerdo a lo establecido en el presente Manual.

Gastos en Situaciones de Emergencia: Aquellos desembolsos en que se incurre sélo una vez

calificada una situacidn de emergencia, fundados en la necesidad de una accién inmediata, con
ocasion de un hecho imprevisto que tenga consecuencias negativas y graves para el Grupo EFE,
tales como: accidentes, caso fortuito, fuerza mayor y/u otro de similar naturaleza, que atenten
contra la seguridad de las personas, bienes o equipos, o que afecten la operacion vy
funcionamiento normal en el tréfico ferroviario.

Gerencia requirente y/o Area usuaria: Gerencia, Subgerencia, Departamento y/o Unidad, del

Grupo EFE (matriz o filial) que solicita la realizacidon de un proceso de adquisicién.

Gerente de Area: Ejecutivo del cual depende el Area Requirente. Comprende a quienes ejercen
el rol directivo en cada una de las Gerencias del Grupo EFE (matriz o filial), incluida la Contraloria
de EFE y Oficial de Cumplimiento.

Grupo EFE: Conjunto de entidades que considera tanto a la Matriz de la Empresa de los
Ferrocarriles del Estado (“EFE”), RUT N° 61.216.000-7, como a todas sus filiales, entre las que se
encuentran: Trenes Metropolitanos S.A. (Tren Central), Metro Regional de Valparaiso S.A.
(MERVAL), Ferrocarriles del Sur S.A. (FESUR), Ferrocarril Arica La Paz S.A. (FCALP). Lo anterior
sin perjuicio de la eventual creacidn de nuevas filiales, las que también se entenderan formar
parte de Grupo EFE.

30.1 METRO REGIONAL DE VALPARAISO S.A. (MERVAL): La sociedad Metro Regional de
Valparaiso S.A., RUT N° 96.766.340-9, es una sociedad andnima cerrada, de duracién indefinida,
filial de la Empresa de los Ferrocarriles del Estado, la que controla el 99,9% del patrimonio social
de ésta.

30.2 FERROCARRILES DEL SUR S.A. (FESUR): La sociedad Ferrocarriles del Sur S.A., RUT N°
96.756.310-2, es una sociedad andnima cerrada, de duracién indefinida, filial de la Empresa de
los Ferrocarriles del Estado, la cual controla el 99,9% del patrimonio social de ésta.

30.3 TRENES METROPOLITANOS S.A. (Tren Central): La sociedad Trenes Metropolitanos S.A.,
RUT N° 96.756.320-K, es una sociedad anénima cerrada, de duracion indefinida, filial de la
Empresa de los Ferrocarriles del Estado, la que controla el 99,9% del patrimonio social de ésta.
30.4 FERROCARRIL ARICA LA PAZ S.A. (FCALP): La sociedad Ferrocarril Arica La Paz S.A., RUT N°
96.769.070-8, es una sociedad andnima cerrada, de duracién indefinida, filial de la Empresa de
los Ferrocarriles del Estado, quien controla el 99,9% de su patrimonio social.

Informe Técnico: Documento mediante el cual el Gerente de area describe, justifica y entrega

los antecedentes que respaldan el requerimiento de compra o contratacidn, o la necesidad de
modificacién de contratos. Asimismo, el Informe Técnico tendra por objeto justificar y solicitar
autorizacién para la realizacion de un proceso de compra de caracter excepcional, o que
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consideren cualquier otra condicidn que, por causas fundadas, no se ajuste a los estandares
establecidos este Manual.

Informe Consolidado del Proceso de Evaluaciéon: Documento emitido por la Gerencia de

Abastecimiento, que contiene la recomendacion de adjudicacidn de la Comisidn Evaluadora, asi
como todos los informes emanados durante el proceso de manera sistematizada y consolidada.

Licitacién Privada: Modalidad de compra excepcional, la cual debe ser justificada mediante un

Informe Técnico, por medio de la cual se invita a un nimero minimo de tres (3) proveedores a
presentar propuestas para la compra o contratacion de ciertos bienes y/o servicios.

Licitacién Publica: Modalidad de compra de caracter general y competitiva, la cual contempla

un procedimiento formal de caracter concursal mediante el cual se realiza un llamado publico,
convocando a todos los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, se formulen
ofertas para una adquisicion determinada, dentro de las cuales se seleccionara la mas
conveniente a Grupo EFE, adjudicandose el contrato a dicho Proveedor.

Obra: Corresponde a trabajos de construccidn, reparacién, conservacion y/o mejoramiento de
las instalaciones e infraestructura existentes de Grupo EFE, o bien, para la construccién de
nuevas instalaciones.

Oferente: Persona natural o juridica, que participa a través de la presentacién de una oferta en
un proceso de compra y/o adquisicion de bienes, contratacidn de prestacidn de servicios y/o

ejecucién de obras.

Oferta Temeraria: Corresponde a aquella en que el precio de la oferta presentada sea menor al

30% promedio de las ofertas recibidas incluyendo el presupuesto referencial, o el porcentaje
que se informe en las respectivas Bases de Licitacion, en atencién al tipo de bien, servicio y obra
requerido por el Grupo EFE.

Orden de Cambio (OC): Documento utilizado exclusivamente en los contratos de la Gerencia de

Proyectos en Desarrollo, Gerencia de Ingenieria y Proyectos, asi como de la Gerencia de
Infraestructura, mediante el cual Grupo EFE introduce modificaciones en las obras y/o
suministros de sistemas, trenes y/o equipamientos, comprendidos dentro del propédsito general
del contrato, a través de la introduccion de alteraciones menores, ya sea por correcciones en
planos, especificaciones técnicas, en el método constructivo y/o maneras de realizar las obras y
en los plazos y fechas programadas. Dicha facultad se materializara por escrito y, una vez
firmada, pasara a ser un anexo del contrato. En aquellos casos en que los montos y/o plazos
involucrados ameriten autorizacion de acuerdo con lo establecido en el presente Manual, sera
necesario la suscripcion del correspondiente Aditivo. El procedimiento de Ordenes de Cambio
serd detallado en las bases de licitacidn y documentos del contrato.
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Orden de Compra (O/C): Documento por medio del cual se formaliza la adquisicidén de bienes,

servicios y/u obras, por cualquiera de las modalidades de compra que lo contemplen. En este
documento se especifican las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, su precio, plazos de
entrega, entre otras menciones.

Plataforma de Compras: Sistema de informacidn de compras y contratacion (SAP Ariba y/u otra

similar) y de otros medios dispuestos para ello, a través de la cual se gestiona la adquisicién
electrénica de bienes, servicios, obras y proyectos del Grupo EFE.

Proveedor: Persona natural o juridica, que se relaciona mediante una orden de compra o un
contrato con Grupo EFE, a través de la provisién de bienes, servicios y/u obras. En este Manual

también se utilizan indistintamente los conceptos de Contratista, Prestador, Consultor y Asesor.

Proceso de Compras y/o Adquisiciones: Conjunto de actividades sucesivas y mutuamente

relacionadas, que interactuan dentro de un espacio de tiempo con el objeto de materializar una
compra y/o adquisicion.

Servicio: Consiste en aquella prestacién que otorga un determinado Proveedor para satisfacer
una necesidad, la cual no consiste en la produccién de bienes materiales.

Seguro: Contrato a través del cual una sociedad aseguradora se obliga, mediante el pago de una
prima, y/o entrega de cualquier otro tipo de cauciéon, a cubrir aquellos riesgos asociados a
eventuales dafios -materiales y extra patrimoniales-, que pueda sufrir el Grupo EFE, sus
trabajadores, y/o terceros, derivados de acciones y/u omisiones ocurridos en el ejercicio y/o
ejecucién del contrato suscrito.

Solicitud de Pedido: También denominado “SOLPED”, corresponde al documento -

principalmente electrénico- donde se plasma la solicitud de contratacidn, a través de la
incorporacién de una completa descripcidn del objeto de ésta, caracteristicas relevantes y
especificaciones técnicas necesarias para iniciar el proceso de adquisicion, realizada por el area
requirente.

Términos de Referencia: Documento que regula de forma general y/o particular, todas aquellas

especificaciones, descripciones, plazos, requisitos y/o demas caracteristicas del bien, servicio u
obra a contratar, las cuales dicen relacidn con aquellos aspectos metodoldgicos y/o
procedimentales, relacionados y/o asociados al bien o servicio a comprar, en la modalidad de
Cotizacion, tanto Publica, como Privada.

Trato Directo: Modalidad de compra excepcional, que consiste en la adquisicidon o contratacidn
de un bien o servicio, con un proveedor determinado, en razdn de las especiales caracteristicas
del bien y servicio o, del Proveedor, segun las causales establecidas en el presente Manual,
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debiendo el area requirente argumentar la causal invocada mediante la presentacién de un
Informe Técnico que lo sustente.

48. Valor Bruto: Corresponde al valor total de la adquisicidn, con impuestos incluidos.
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Il.- POLITICA DE COMPRAS

OBIJETIVO GENERAL

La Politica de Compras del Grupo EFE tiene por objetivo entregar las normas y lineamientos bajo los

cuales se debe ejecutar una compra, ya sea de productos, servicios y/o ejecucidén de obras, de modo

tal de garantizar la pertinencia, oportunidad, objetividad y transparencia, orientada especialmente

a la optimizacién de los recursos del Grupo EFE.

3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Cautelar los intereses y el patrimonio del Grupo EFE.
Propender y preservar la transparencia de los procesos de adquisicion del Grupo EFE,
promoviendo la mayor competencia posible.
Promover la ejecucién de procesos de adquisiciones formales, eficaces y eficientes, que
cumplan con los estandares establecidos en el presente Manual.
Procurar la provisidon oportuna de bienes, servicios u obras, para la operacidn de las distintas
areas de las empresas y la Ejecucion de Proyectos.
Aplicar la metodologia definida por la Gerencia de Abastecimiento y, definida como “Plan
Anual de Compras”, debidamente aprobada por el Directorio EFE y los Directorios de sus
Filiales, de modo tal que permita alcanzar el cumplimiento de los objetivos del Grupo EFE,
a través de:

o Realizacidén de procesos de adquisicion planificados y competitivos.

o Gestidn estratégica de las categorias de compras.

o Automatizacién de los procesos y controles asociados a los procedimientos de

compras.
o Generacion de controles y reportes de gestidn periddicos, para el seguimiento de
los diversos procesos de adquisicion del Grupo EFE.

Optimizar los recursos econémicos y profesionales del Grupo EFE, mediante la utilizacion
de procedimientos de compra bajo criterios y procedimientos claros, que permitan la
eleccién de la opcidn mas ventajosa y conveniente para los intereses del Grupo EFE.
Fomentar la participacion de proveedores técnicamente calificados y solventes
financieramente.
Desarrollar e implementar la elaboracién de documentos contractuales claros, eficientes y
flexibles, de forma tal que Grupo EFE pueda permanentemente ejercer una supervision
efectiva, debidamente regulada y/o normaday, conocida por los proveedores, tanto sobre
la calidad y oportunidad de las prestaciones ofrecidas por el Proveedor, como sobre aquellas
condiciones contenidas en las Bases del proceso y/o el contrato respectivo.

PRINCIPIOS

En los procedimientos de compras y/o adquisiciones del Grupo EFE se deberan observar los

siguientes principios:
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Estricta sujecién a las bases: Los procesos de adquisiciones, durante su desarrollo, deben

ajustarse a lo establecido en sus bases, términos de referencias y/o especificaciones
técnicas, de forma estricta. Una vez concluido el proceso, se estara a lo dispuesto en el
contrato.

Igualdad de los Oferentes: Quienes intervengan en los procesos de compras deberan velar

por que éstos se desarrollen en igualdad de condiciones para los participantes, sin realizar
distinciones arbitrarias ni exigencias que tengan por objeto excluirinfundadamente de estos
procesos a personas o grupos particulares.

Probidad: Quienes intervengan en los procesos de compra deberan observar una conducta
honesta e integra en el desarrollo de las funciones, con preeminencia del interés de la
empresa por sobre el particular, evitando y denunciando conductas que atenten contra las
normas contenidas en este Manual y el interés de la empresa.

Transparencia y Publicidad: Se debe velar por la entrega de informacidn oportuna y veraz,

la cual permita el desarrollo de procesos claros, que fomenten la confianza y la prevencién
de malas prdcticas.
Eficiencia y Eficacia: Los procesos de contratacidon deben tender a la obtencion del mayor

valor agregado posible de las compras, buscando las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento y oportunidad. Debe buscarse la mayor eficiencia
en el uso de recursos, propendiendo al ahorro de los mismos, efectuando con sencillez y
agilidad todo proceso de adquisicién.

Compra Sostenible: Se debe procurar considerar en los procesos de adquisicién el impacto

medioambiental y la injerencia social de las contrataciones con la premisa de maximizar la
nocién de valor por dinero segln las necesidades existentes, buscando considerar las
consecuencias ambientales, sociales y econdmicas de: disefio, uso de materiales no
renovables, métodos de fabricacién y produccion, logistica, prestacion de servicios, uso,
operacion, mantenimiento, reutilizacion, eliminacién y la capacidad de los proveedores para
hacerle frente a estas. Para ello, se procurara incorporar nuevos criterios dentro de los
procesos tradicionales de contratacidn con el objetivo de estimular el emergente “mercado
de triple impacto”, en atencién a las necesidades y realidad del Grupo EFE.

Cumplimiento Ley N°20.393: Con el objeto de dar pleno cumplimiento a su Modelo de

Prevencion de Delitos, Grupo EFE no contratard o terminara los contratos vigentes, si se
determina que un oferente, contraparte, y/o los duefios, controladores, responsables,
ejecutivos principales, representantes o quienes realicen actividades de administracién o
supervisiéon de la empresa, hayan sido condenados por sentencia firme y ejecutoriada, por
alguno de los delitos contemplados en la Ley N° 20.393, por la Ley N° 19.913, o por alguno
de los delitos sefialados en las buenas practicas incluidas en el Cédigo SEP en cuanto a riesgo
de fraude y gestion integral de riesgos para la empresas SEP. Esto, sin perjuicios de aquellos
delitos que se incorporen a este catalogo a través de futuras modificaciones o mediante
leyes especiales.

10
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11l.- FILIALES

1. ALCANCE

Grupo EFE se compone de una Matriz Corporativa (EFE) y cuatro empresas Filiales operativas. Cada
una de las empresas Filiales cuenta con autonomia en su estructura corporativa y directiva, mientras
gue la Matriz las apoya a través de servicios corporativos y supervisa el cumplimiento de sus
obligaciones.

El presente Manual de Adquisiciones resulta plenamente aplicable a cada una de las empresas
filiales que componen el Grupo EFE.

En este sentido, las referencias realizadas en este documento a la Gerencia General, el Directorio, u
otros similares, debe entenderse realizada a la alta direccién de la Filial correspondiente.

2. PLANIFICACION DE COMPRAS DE LAS FILIALES

El Plan Anual de Compras, tratado en el Capitulo V de este Manual, es transversal a la organizacion,
por lo que contendra los procesos de adquisiciones de las Filiales del Grupo EFE, quienes deberan
informar a la Gerencia de Abastecimiento de acuerdo al calendario definido por dicha gerencia.

Asimismo, cabe hacer presente que los procesos de adquisiciones no contemplados en el Plan Anual
de Compras, requerirdn de la autorizacién expresa del Directorio de dicha Filial.

La Gerencia de Abastecimiento, definird el procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de
Compras, velando por la maxima participacién de Filiales y Gerencias en su elaboracién, sin perjuicio
gue su aprobacion, gestién y cumplimiento sera responsabilidad de la Gerencia de Abastecimiento.

3. PROCESO DE ADQUISICION

Las Filiales deberan cefiir su actuacion a lo dispuesto en el presente Manual, debiendo utilizar las
modalidades de compra establecidos y dando cumplimiento a las normas indicadas para cada caso.
Para dar inicio a un proceso de adquisicidn, ya sea que éste se encuentre contendido en el Plan
Anual de Compras y/o que cuente con la autorizacion del Directorio respectivo, la Filial debera
comunicar la solicitud de pedido a la Gerencia de Abastecimiento, la cual determinara si el proceso
de compra podra ser desarrollado por la propia Filial, a través de sus Gerencias respectivas.

Sin perjuicio de lo anterior, el Directorio de la Filial, al momento de aprobar una determinada

adquisicion, podra disponer, por razones fundadas, que el proceso de compra pueda ser
desarrollado por la propia Filial, a través de sus Gerencias respectivas.

11



//L
- ROJ
Gerencia Legal
Corporativa
) GRUPOEFE

IV.- DISPOSICIONES GENERALES

1. OBJETO DEL MANUAL DE ADQUISICIONES

El objetivo del presente Manual de Adquisiciones es establecer los procesos administrativos para la
adquisicion de bienes, contrataciones de servicios y/u obras del Grupo EFE, a través de la
estandarizacion de los procedimientos de compras y/o adquisiciones, con la finalidad de contribuir
al cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Con ello se busca disminuir los riesgos asociados a los procesos de compras y contrataciones,
asegurar la satisfacciéon de los requerimientos del Grupo y de nuestros usuarios, asi como el uso
eficiente y eficaz de los recursos.

Se deja expresa constancia que la aprobacién de este Manual por el Directorio de EFE y por los
Directorios de sus respectivas filiales, ha delegado las facultades que en éste se indica en los cargos
gue se sefiala de forma expresa, para realizar las adquisiciones que correspondan.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en este Manual son aplicables a todas las compras que realice el Grupo
EFE. Con todo, la aplicacién de ciertas disposiciones podran exceptuarse - por razones fundadas y
en la medida que no se vulneren los Principios Generales establecidos en el presente Manual — en
el caso de contrataciones que, atendida su especial naturaleza y caracteristicas requieran
excepcionarse, lo que deberd ser autorizado por el Gerente General, previo pronunciamiento de la
Gerencia Legal Corporativa.

3. REGLAS GENERALES
e Los procesos de compra o contratacion del Grupo EFE, deberdn ser realizados mediante la
utilizacion del Catalogo de Convenios Marco disponible en el portal de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, www.mercadopublico.cl; o a través de la modalidad de
Licitaciéon Publica y/o Cotizacién Publica.

e La utilizacién de cualquier otra modalidad es de cardcter excepcional y, por tanto, deberd

ser propuesto por el Area Requirente a través de un Informe Técnico emitido por el Gerente
respectivo y autorizado segln los niveles de atribucién, conforme a los criterios definidos
en el presente Manual.

e Todo documento con el cual se materialice una contratacién, ya sea, contrato, orden de
compra u otro, deberd detallar claramente el monto total de ésta, en conformidad al
Acuerdo de Directorio o, a la autorizacién por parte del nivel jerarquico correspondiente.
Para el cumplimento de lo anterior, el referido documento debera incluir expresamente
todos los impuestos aplicables, o bien sefialar la exencién de los mismos, por tanto, el
monto es bruto.
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Las compras deberan ser autorizadas por los distintos niveles jerarquicos, de conformidad
con lo dispuesto en el presente Manual, dependiendo de los montos individuales de cada
una de ellas.

La centralizaciéon de los procesos de compra se encuentra radicada en la Gerencia de
Abastecimiento de EFE. En virtud de lo anterior, las compras y/o adquisiciones del Grupo
EFE que se ejecuten en forma descentralizada son de caracter excepcionalisimo y, por tanto
deberan ser fundadas mediante Informe Técnico y aprobadas previamente por escrito,
segln el rango de autorizacion concerniente al nivel jerdrquico que corresponda.

La Gerencia de Abastecimiento es el Unico interlocutor vdlido con los proveedores vy
Contratistas durante el proceso de compra. La definicién de necesidades y planificacién de
compras es responsabilidad de las areas requirentes en conjunto con la Gerencia de
Abastecimiento.

La decision de compra, adquisicion y/o contratacién por parte de las diversas areas,
gerencias y/o subgerencias, se establecera previamente y de forma anticipada, en el Plan
Anual de Compras del Grupo EFE, a excepcién de las necesidades que se generan por
situaciones de emergencias o bien por el cambio de prioridades propias del negocio.

Toda recepcidn de bienes, prestacidn de servicios y/o ejecucidn obras, debera ser realizada
previa emision de orden de compra y/o formalizacion de contrato, salvo aquellas
excepciones expresamente establecidas en el presente Manual.

Toda empresa que se adjudique el suministro de bienes, prestacion de servicios y/o
ejecucién de obras, deberad ser distinta a aquella empresa que haya participado en el disefio
de las especificaciones. Sin perjuicio de lo anterior, se exceptian de lo dispuesto, los
contratos tipo EPC (Engineering, Procurement and Construction, por sus siglas en inglés),
entendidas como Ingenieria, Abastecimiento y Construccidn, las que se entienden como la
entrega de suministro de bienes, prestacién de servicios y/o ejecucidn de obras de forma
integra, total o completa conocido como “llave en mano”.

Los cronogramas de los procesos de adquisicidn seran coordinados y/o definidos en forma
conjunta por la Gerencia de Abastecimiento y el Area Requirente. Sin perjuicio de ello, la
Gerencia de Abastecimiento sera la entidad responsable de definir los plazos finales que
sean requeridos para que opere la extension de plazos establecidos y/o contemplados para
cada proceso. Lo anterior, con la finalidad de promover y realizar procesos mas eficientes y
competitivos.
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4. PLAZOS Y MONEDA

Los plazos establecidos en este Manual son de dias habiles, entendiéndose por tales los dias de
lunes a viernes, excluyéndose los dias sdbados y los festivos, salvo que se indique expresamente lo
contrario.

Los montos establecidos en los contratos u 6rdenes de compra podran ser expresados en pesos, en
Unidades de Fomento (UF) y/o en otras monedas debidamente sefialadas.

Los montos mencionados deberdn ser expresados en valores brutos o totales, esto es, incluidos los
impuestos.

5. PROHIBICION DE FRACCIONAMIENTO
Esta expresamente prohibido fraccionar cualquier compra o contratacion de bienes, servicios u
obras, con el objetivo de vulnerar las disposiciones del presente Manual.

La Gerencia de Abastecimiento velara por el cumplimiento de esta disposicién, sin perjuicio de la
competencia que tengan otras areas respecto de la materia y de la obligacion que tienen los
trabajadores de informar hechos constitutivos de fraccionamiento.

6. CONFLICTOS DE INTERES

En todo proceso de compra, deberadn abstenerse de participar los trabajadores del Grupo EFE que
puedan tener interés directo o indirecto en el mismo. Lo anterior serda aplicable a todo el proceso
de compra, incluida la evaluacidn y la supervisidn del contrato respectivo.

Se entiende que existe un conflicto de interés, cuando el juicio y/o discernimiento de alguna de las
personas llamadas a intervenir en el proceso respectivo -ya sea por el Grupo EFE, o de quienes
actlen en su representacion-, pueda estar influenciado por un interés personal, sea de tipo
econdmico, afectivo, familiar y/o cualquier otro que tenga la potencialidad de restarle la debida
imparcialidad en su conducta.

Se entendera que una persona tiene un conflicto de interés directo o indirecto con el Proveedor,
especialmente, en los siguientes casos:

a) Al existir un vinculo familiar-conyugal, de convivencia o de parentesco. Para estos
efectos, se entiende que se encuentran relacionadas personas que tengan la condicidn
de:

i) Directores o gerente general y que posean interés en alguna negociacidn, acto,
contrato u operacion en la que deban intervenir como contraparte ellos mismos, su
conyuge, conviviente civil o sus parientes en cualquier grado de la linea recta o hasta el
cuarto grado colateral, o por afinidad hasta el segundo grado inclusive.

ii) Demas gerentes, administradores o ejecutivos principales de Grupo EFE cuando
tengan un interés en toda aquella negociacién, acto, contrato u operacidén en la que
deba intervenir como contraparte ellos mismos, su cényuge, conviviente civil o sus
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parientes hasta el segundo grado de consanguinidad (padres, hijos, nietos, hermanos)
o afinidad, hijos del conyuge (cuando no son propios), suegros, yerno/nuera, cuiiados),
incluyendo las sociedades o empresas en las cuales sea director o duefio, directamente
o a través de personas naturales o juridicas, de un 10% o mds un capital.

iii) Tener intereses comerciales o de otra indole, ya sea en forma personal o por
asociacién con entidades juridicas o, tener parentesco o relacién familiar con oferentes
o proveedores, que participen en procesos de contratacion en los cuales se intervenga
de cualquier manera.

b) Al haber ejercido como empleado, profesional, ejecutivo principal y/o propietario de
empresas proveedoras que participen en un proceso de compra, en un periodo de 6
(seis) meses previos al inicio del proceso en cuestion.

c) Ser actualmente Director de empresas participantes en los procesos de contratacidn
bajo su conocimiento y/o decision.

d) Cualquier situacidon que pueda afectar la imparcialidad u objetividad en el proceso o,
persona que pueda ejercer influencia significativa por sus caracteristicas personales.

En cualquiera de los casos anteriormente sefialados, el trabajador(a) que se encontrare en un
conflicto real y/o potencial de intereses, debera hacer primar los intereses de Grupo EFE por sobre
los propios, situacion que debera ser comunicada a la jefatura respectiva, al Gerente Contralor y/o
Oficial de cumplimiento, quien sera el encargado de aclarar y definir si las circunstancias sefialadas
por el/la funcionario/a del Grupo EFE corresponden efectivamente o no a un potencial conflicto de
intereses.

Del mismo modo, deberd observarse lo dispuesto en el articulo 4°, inciso sexto, de la Ley N° 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

7. REGALOS E INVITACIONES

No se deben recibir regalos, invitaciones de entretenimiento u otras cortesias por parte de oferentes
en los procesos de adquisiciones, asi como de contratistas, proveedores u otros, pues esto puede
crear un conflicto de interés, real o aparente, en determinadas circunstancias.

Se exceptua de esta norma la recepcién de articulos promocionales y atenciones que encuentren
en conformidad con las circunstancias u otras cortesias que sean legales y socialmente aceptables,
por un valor inferior a UF 1 y que no generen una apariencia de conflicto de interés.

También se exceptuan de esta norma la recepcién de regalos, atenciones u otras cortesias que se
justifiquen con propdsitos comerciales legitimos, que en todos los casos deben ser legales,
socialmente aceptables y de un valor inferior a UF 1, debiendo siempre ser informados por escrito
a la jefatura inmediata. En cuanto a los gastos en los que uno de los oferentes del proceso de
adquisicion, contratista, proveedores u otro incurra a favor de un trabajador del Grupo EFE en
actividades como almuerzos y cenas de trabajo, entre otros, deben ser registrados en forma exacta
y especifica.
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Respecto a los regalos, invitaciones o beneficios por montos superiores a UF 1, deberan ser
rechazados o, en caso de no poder hacerlo, deberdn ser entregados a la Gerencia General para su
posterior sorteo entre los trabajadores.

Se encuentra estrictamente prohibido ofrecer, dar o consentir en dar regalos u otros beneficios a
funcionarios publicos, nacionales o extranjeros, asi como solicitarselos, aceptarlos o recibirlos por
parte de los mismos, cuando dichos regalos pudieran ser razonablemente percibidos como
incentivos, como una forma de influir en sus decisiones y acciones y/o como un deseo de influir en
las decisiones y acciones de los demds, aun si el regalo no es finalmente entregado o recibido;
tampoco en caso que tal accién represente una violacién a leyes, regulaciones y politicas del Grupo
EFE; o cuando tal accidn pudiera incomodar o afectar la buena imagen y reputacion de la Empresa.
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V.- PLANIFICACION DE COMPRAS

La Planificacion de Compras comprende toda aquella serie de hechos, acciones y/o procedimientos,
para adquisiciones sobre UF 500, que permiten definir — al menos preliminarmente- las principales
necesidades de adquisiciones que tendra el Grupo EFE durante un periodo de tiempo
correspondiente a tres (3) afios mavil y con mayor detalle a un afio calendario, el que se reflejara
en el documento denominado “Plan Anual de Compras”.

Dicha planificacidn, contendrd la indicacion y/o especificacién a nivel de articulo, producto o
servicio, cantidad, periodo y/o valor estimado para cada uno de dichos requerimientos, los cuales
seran validados con la disponibilidad presupuestaria que tenga asignada. No obstante lo anterior,
este Plan de Compras podrd ser actualizado en reuniones periddicas con dreas requirentes,
debiendo en cualquier caso ser coordinado entre la Gerencia de Abastecimiento y las areas
requirentes. En este caso, la actualizacién del Plan Anual de Compras deberda someterse a la
aprobacién del Directorio de EFE vy sus Filiales, si corresponde.

La Planificacién de Compras permitira al Grupo EFE, visualizar las compras estratégicas y operativas
de las distintas Gerencias, proyectarlas en el tiempo e identificar los potenciales proveedores,
organizando de mejor manera los procesos de contratacién. Conforme a ello, el Plan de Compras
ayudard a optimizar cada vez mads los métodos de compra y estrategias de compra que se utilicen,
mejorando los resultados en términos de eficacia, eficiencia y transparencia.

El alcance al Plan Anual de Compras es transversal a todas las areas del Grupo EFE, quienes deberan
informar a la Gerencia de Abastecimiento, sus necesidades de adquisiciones y proyectos, de acuerdo
al calendario definido por la Gerencia de Abastecimiento.

La Gerencia de Abastecimiento, definird el procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de
Compras, velando por la maxima participacién de Filiales y Gerencias en su elaboracién, sin perjuicio
que su aprobacion, gestién y cumplimiento sera responsabilidad de la Gerencia de Abastecimiento.

En este sentido la Gerencia de Abastecimiento, en conjunto con la Filial o Gerencia que corresponda,
debera:

e Identificar los objetivos de compras de cada una de las Gerencias y Filiales.

e Detectar las necesidades de compras para el periodo a informar.

e Identificar prioridad de las necesidades de compras.

e Identificar contratos en ejecucidn, para efectos de proyectar posibles modificaciones a

los contratos que impliquen nuevos costos o extensiones de plazo.
e Calendarizar las necesidades de compras.

El Plan Anual de Compras definido por la Gerencia de Abastecimiento (para el Grupo EFE), sera

A sometido anualmente a la aprobacién del Directorio de EFE y a los Directorios de sus filiales. En este
- ROJ ..
Gerencia Legal caso, las adquisiciones contempladas dentro del Plan Anual de Compras, quedan exceptuadas de
Corporativa
’GRUPOEFE
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solicitar las autorizaciones para iniciar los procesos de compra, conforme a Tabla N° 2.1y 2.2 del
presente Manual.
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VI.- PROCESOS DE ADQUISICION

1. MODALIDADES DE COMPRA

Todas las modalidades de compra establecidas en el presente Manual, deberan ser autorizadas y
ejecutadas por la Gerencia de Abastecimiento, a excepcién de los Gastos Menores que podran ser
ejecutadas directamente por la Gerencia y/o Area Usuaria.

El proceso de adquisicidn se iniciard con la materializacidn de la necesidad de la Gerencia requirente
y/o Area usuaria en la respectiva solicitud de pedido (SOLPED), la cual serd acompafiada de los
antecedentes necesarios para cada proceso, ademas, se deberd acompafar un Informe Técnico
suscrito por el Gerente respectivo.

Dicho requerimiento serd analizado por la Gerencia de Abastecimiento, revisando si lo solicitado se
encuentra incluido en el Plan Anual de Compras aprobado por dicha gerencia.

En caso que lo solicitado se encuentre incluido en dicho Plan, la Gerencia de Abastecimiento, en
conjunto con el area requirente, evaluaran las modalidades de contratacidon considerando los
requerimientos particulares de ésta.

En aquellos casos en los cuales la solicitud no haya sido informada previamente como parte del Plan
Anual de Compras, deberd procederse a su incorporacion, segun la evaluacién de las modalidades
de contratacidn, por parte del drea requirente y la Gerencia de Abastecimiento.

Las modalidades de contratacidn definidas por el Grupo EFE, para efectuar sus adquisiciones son las
siguientes:

e (Catalogo de Convenio Marco

e Licitacion Publica

e Licitacion Privada

e Cotizacion Publica

e Cotizacion Privada

e Contratacion Previa Cotizacion

e Trato Directo

De conformidad con lo establecido en este Manual, la modalidad de adquisicion preferente sera la

adquisicion a través de Catalogo de Convenio Marco, la Licitaciéon Publica y/o Cotizacion Publica,
vale decir, aquellos procesos que tiendan a mayor publicidad y competitividad.
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1.1 Convenios Marco

1.1.1 Definicion
Las compras a través de Convenio Marco seran la primera opcidn para satisfacer una necesidad de
bienes o servicios, conforme a lo que defina la Gerencia de Abastecimiento.

El Convenio Marco es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras y
Contratacidn Publica, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios, en la forma, plazo
y demads condiciones establecidas en dicho convenio. Se encuentran establecidos en la Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de
Compras) y, regulados en el reglamento de la misma.

Los Convenios Marco vigentes conforman un Catdlogo de Convenios Marco, disponibles en la
plataforma www.mercadopublico.cl, el cual contiene un listado de bienes y servicios licitados
previamente por la Direccién de Compras Publicas. En el referido catalogo se incluye la descripcion
de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la individualizacién de los
proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.

Esta modalidad de adquisiciéon permite acceder directamente a los bienes y servicios contenidos en
el catdlogo electrénico, a través de la emision de una orden de compra a los proveedores,
simplificando con ello los procesos de compra.

El sistema estd pensado para entregar amplias garantias de eficiencia y transparencia en compras
de caracter habitual.

1.1.2 Obligatoriedad de Adquisicién Via Convenio Marco
De conformidad a lo dispuesto por Ley de Compras y su Reglamento, como asimismo en el Convenio
de Colaboracion suscrito por EFE y la Direccion de Compras, Grupo EFE se encuentra obligado a
consultar el Catdlogo de Convenios Marco vigentes, en lo que resulte aplicable, frente a cualquier
necesidad de adquirir un bien o servicio y, antes de proceder a llamar a una licitacidn publica,
licitacion privada, cotizacidn, y/o trato directo, seglin corresponda.

1.1.3 Tipos de Convenio Marco
Existen 2 (dos) tipos de Convenio Marco, las cuales podran ser utilizadas por el Grupo EFE para sus
contrataciones. La aplicacion de estas modalidades varia segun el monto de la adquisicién, tal como
se describe a continuacidn:

*  Convenios Marco ChileCompra Express: Se utiliza para compras menores a UF 1.700 (mil

setecientas Unidades de Fomento).

* Gran Compra de Convenios Marco (ChileCompra Express): Se utiliza para compras

superiores a UF 1.700 (mil setecientas Unidades de Fomento).
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1.1.4 Procedimiento y Etapas

1.1.4.1 Adquisiciones por Convenio Marco Inferiores a UF 1.700
Para estos efectos y, ante la solicitud de compra, la Gerencia de Abastecimiento debera:

e Consultar en el Catalogo de Convenios Marco si el bien o servicio se encuentra disponible.

e Elaborar un cuadro comparativo considerando los distintos proveedores.

e Seleccionar la oferta mas conveniente.

e Crear la Orden de Compra en el Sistema de Informacion, tanto en www.mercadopublico.cl
como el sistema ERP de Grupo EFE.

Atendido que los productos y servicios disponibles en el Catdlogo de Convenios Marco poseen
vigencias limitadas, dicho catalogo debe ser consultado cada vez que se requiera adquirir el bien
y/o servicio, sin que pueda darse por supuesto que el servicio o bien que se encontraba disponible
en su oportunidad se mantendrd en esa situacién frente a un nuevo requerimiento, o por el
contrario, que la circunstancia de que un determinado servicio o bien no se hubiere encontrado
disponible en el catdlogo en un determinado momento, pueda significar que el mismo tampoco
existira a la fecha de un nuevo requerimiento.

Ademas, la constante consulta al Catdlogo de Convenios Marco permitird conocer nuevos bienes
y/o servicios licitados, con sus respectivas condiciones y precios, facilitando la adquisicién y
eliminando eventuales demoras en la tramitacion de los actos y/o autorizaciones correspondientes.

1.1.4.2 Adquisiciones por Convenio Marco Mayores a UF 1.700 (Grandes Compras)
En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a UF 1.700 (mil setecientas Unidades de
Fomento), denominadas Grandes Compras, se debe comunicar, a través del Sistema, la intencidn de
compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacidn serda realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacion se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual
no podra ser inferior a diez (10) dias habiles contados desde su publicacidn.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras, seran evaluadas segun
los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacidon del convenio marco respectivo, en

lo que les sean aplicables.

Asimismo, las bases de licitaciéon del convenio marco respectivo podran establecer criterios de
evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.
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En la comunicacién de la intencién de compra debe indicarse, al menos, la fecha de decision de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega
y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacidon de las ofertas.

Deberd seleccionarse la oferta mas conveniente, segin resultado del cuadro comparativo que
debera confeccionarse sobre la base de los criterios de evaluacidn y ponderaciones definidas en la
comunicacion de la intencidn de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se
emita.

1.2 Licitacion Publica

1.2.1 Definiciéon
La Licitacidon Publica es una modalidad de compra de caracter general y competitiva, la cual
contempla un procedimiento formal de caracter concursal mediante el cual se realiza un llamado
publico, convocando a todos los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
ofertas para una adquisicién determinada, dentro de las cuales se seleccionara la mas conveniente
a Grupo EFE, adjudicandose el contrato a dicho Proveedor.

1.2.2 Obligatoriedad de Adquisicién Via Licitacién Publica
En caso que no proceda la adquisicién a través de Convenio Marco, la modalidad de compra sera la
Licitacién Publica, conforme a lo dispuesto en la Tabla N°2.1y 2.2 del presente Manual.

1.2.3 Preparacion de Documentos
La Gerencia de Abastecimiento, en conjunto con la Gerencia requirente y/o Area usuaria, preparard
los documentos necesarios para realizar el proceso de licitacidn, entre los cuales se encuentran, a
modo ejemplar, los siguientes:

* Bases Administrativas

* Bases Técnicas

*  Contrato a suscribir

e Aviso de Licitacién Publica
e Cronograma de licitacion

Cabe hacer presente, que la Gerencia de Abastecimiento serd la entidad responsable de definir
plazos y/o fechas que permitan obtener un proceso mas eficiente y competitivo, siguiendo los
niveles de servicios establecidos para cada etapa y enmarcados, en la medida de lo posible, en los
plazos requeridos.

En ningun caso, los documentos anteriormente seifalados podran exigir como requisito minimo para
participar:

22



//L
- ROJ
Gerencia Legal
Corporativa
) GRUPOEFE

e Experiencia previa en Grupo EFE. De estimarse conveniente sdlo podra tener una
ponderacién porcentual dentro del requisito general de experiencia y justificarse
debidamente por la Gerencia requirente y/o Area Usuaria mediante Informe Técnico.

e Referencia a una marca especifica.

e Criterios que generen exclusividad a un determinado Proveedor.

Cualquier excepcidn a estas exclusiones, deberdn ser revisadas caso a caso y ser aprobadas por el
Gerente General respectivo, previo Informe Técnico emitido por la Gerencia de Abastecimiento en
conjunto con la Gerencia requirente y/o Area usuaria.

Cabe precisar que se excluyen del punto anterior, a aquellos proveedores homologados, fabricantes
Unicos y repuestos especificos, los cuales por sus caracteristicas particulares sean los Unicos que
puedan prestar los servicios y proveer de los bienes requeridos por Grupo EFE, los cuales podran ser
contratados bajo otras modalidades, en conformidad a lo dispuesto en el presente Manual y
debidamente justificados por la Gerencia requirente, mediante el respectivo Informe Técnico.

1.2.4 Revision de Documentos
La Gerencia de Abastecimiento enviard las bases administrativas y borrador de contrato, a la
Gerencia Legal Corporativa para su revisidén correspondiente.

Para lo anterior, deberan remitirse los documentos del proceso y, con caracter informativo, las
respectivas Bases Técnicas, para efectos de revisar posibles discordancias entre los distintos
documentos.

La Gerencia Legal Corporativa, revisara los documentos recibidos y aclarard las observaciones con
el encargado de la Licitacion respectiva, dependiente de la Gerencia de Abastecimiento. Asimismo,
validara u observara los documentos recibidos, segun corresponda.

1.2.5 Llamado a Licitacion
El llamado a participar en una licitacidn publica se realizard mediante la publicacion de los datos y/o

antecedentes necesarios para su adecuada comprensién, en uno o mas de los siguientes medios:

a) Publicidad por medios electrdnicos: La utilizacién de estos medios como via de difusion,

serd considerada en relacion con la publicidad requerida en las distintas instancias de los

procesos de adquisiciones.

Para el cumplimiento de lo anterior, los medios mas utilizados por Grupo EFE para la difusion

de los diversos procesos de contratacion son:

e Sitio Web del Grupo EFE www.efe.cl

e Cualquier otro sistema o medio habilitado que establezca el Grupo EFE con el fin de
ampliar la difusidn del proceso en el pais, como redes sociales, showroom, entre otros.
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b) Publicidad por medios escritos: Cuando la licitacidon sea de caracter internacional y/o de
cardacter estratégica y, existan razones que lo justifiquen, Grupo EFE podra disponer de la

realizacion de publicaciones asociadas al llamado a participar y/o convocatoria, en
periddicos u otros medios en el extranjero y/o nacionales.

1.2.6 Entrega o Venta de Documentos a Participantes
En la publicacién del aviso de llamado a Licitacién se debera indicar la fecha y el lugar en que los
documentos estaran disponibles para ser entregados materialmente y/o descargados por los
interesados.

En el caso que los interesados deban realizar un pago, cuyo monto sera definido por la Gerencia de
Abastecimiento de EFE, para obtener los documentos, la publicacién del lamado a Licitacién debera
indicar el monto a pagar por ellos y el medio para realizar el pago.

Como norma general, el plazo minimo que se debe otorgar a los proveedores para la entrega o venta
de bases de una licitacidn o cotizacidn publica serd de 5 (cinco) dias habiles.

1.2.7 Consultas, Aclaraciones y Modificaciones
En las bases administrativas definidas para cada tipo de bien, servicio y/u obras por el Grupo EFE y,
en el respectivo cronograma de licitacion, se indicara el plazo y/o periodo de tiempo del cual
dispondran los interesados para plantear consultas a los documentos de la Licitacién.

Las respuestas a las consultas realizadas dentro de plazo por los participantes, deberan ser
comunicadas por el sistema habilitado, sin hacer referencia a quién realizd la pregunta. Dichas
respuestas seran informadas a todos los participantes del proceso, definidos como aquellos que
compraron bases o fueron invitados (segun sea el caso), sin distincién respecto de quien formuld la
pregunta.

Las respuestas entregadas deberan apegarse a lo establecido en las Bases y demds documentos
integrantes de la licitacion, sin modificar o contradecir lo establecido en las Bases y demds
documentos de la Licitacion.

No obstante lo anterior, el Grupo EFE podra efectuar aclaraciones y/o modificaciones al procesoy a
los documentos de éste, hasta antes de la presentacién de las propuestas, a través de Circulares
Aclaratorias. Las Circulares Aclaratorias modificaran las Bases o documentos respectivos, segun lo
establecido en las mismas.

Si las respuestas y/o aclaraciones efectuadas a los documentos de licitacidn recayeren en aspectos
sustanciales a ser consideradas en la(s) respectiva(s) oferta(s), Grupo EFE podrd determinar la
ampliacion del plazo de presentaciéon de las mismas, por un plazo minimo de 2 (dos) dias adicionales,
con la finalidad de que los eventuales Oferentes tengan tiempo suficiente para adaptar sus ofertas.
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Eventualmente y, en atencion al tipo de bienes, servicios y/u obras a contratar, las Bases de
Licitacion podran disponer la realizacion de visitas y/o reuniones informativas dentro del proceso,
la cual debera ser extensiva para todos los proponentes.

1.2.8 Recepcion y Apertura de las Propuestas
La entrega de las propuestas efectuadas por los interesados en el proceso podrad realizarse en forma
digital y/o material. En ambos casos, la propuesta se recibira en 2 (dos) sobres cerrados (digitales o
fisicos, segun sea el caso). Uno de ellos contendra la propuesta técnica y los antecedentes
administrativos y el otro contendrd la propuesta econdmica.

Las bases respectivas definirdn la plataforma habilitada y/o lugar de entrega y plazo para la
presentacion de las ofertas.

No se recibira ninguna propuesta una vez transcurrido el plazo establecido en el cronograma de la
Licitacién. Todas las propuestas recibidas con anterioridad permanecerdn cerradas hasta el
momento en que se realice el acto de apertura. Si la recepcion de propuestas y apertura se realizan
en un mismo acto, no se recibirdn propuestas una vez iniciado el proceso de apertura, salvo que por
razones de indisponibilidad de la plataforma -debidamente acreditada por los participantes y/o el
Grupo EFE- se establezca un plazo adicional y/o una entrega de ofertas que coincida con la apertura
de las mismas.

Como norma general, el plazo minimo que se debe otorgar a los proponentes para presentar su
oferta y/o propuesta en un proceso de Licitacidon Publica serd de 5 (cinco) dias habiles, contados
desde la fecha de término del Periodo de Consultas y Respuestas, informado para el proceso en el
respectivo Cronograma de Licitacion.

El acto de apertura se realizard en la fecha y horario establecido en las respectivas Bases de
Licitacion. Dicho acto sera realizado ante una Comisién de Apertura conformada por un integrante
de la Gerencia de Abastecimiento, un integrante de la Gerencia requirente y/o Area usuaria y un
integrante de la Gerencia Legal Corporativa, de la cual quedara el registro en la plataforma o
documento habilitado para tal efecto.

En las propuestas presentadas en 2 (dos) sobres, se abrira sélo el sobre con las propuestas técnicas
y los antecedentes administrativos. En tanto, los sobres con las propuestas econdmicas, se
mantendran cerrados y sélo podradn ser abiertos en un segundo acto de apertura donde sdélo podra
conocerse la oferta econdmica de aquellos participantes cuyas ofertas técnicas hayan sido
aceptadasy, ademas, cumplan con las demas exigencias y/o requisitos establecidos en las bases.

Conforme a lo sefalado anteriormente, aquellas propuestas que no hayan cumplido con tales

requisitos, seran rechazadas y eliminadas automaticamente, no dando posibilidad de conocer el
valor (propuesta econémica) de las mismas.
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De todo lo obrado en los actos de apertura, se dejara constancia mediante actas que, entre otros
aspectos, deberan consignar la identificacion de cada uno de los participantes y los datos mas
relevantes de las ofertas. En el caso del acto de apertura de oferta técnica, se deberd consignar
también los motivos por los cuales algunas de las propuestas recibidas han sido rechazadas.

1.2.9 Evaluacion de Propuestas
La evaluacion de las propuestas tiene por objeto determinar cual de ellas resulta mas conveniente
para Grupo EFE, tanto desde el punto de vista técnico y econémico, como a su vez en consideracion
a los beneficios, asi como los costos presentes y/o futuros del bien o servicio ofrecido al Grupo EFE.

EFE podra solicitar a los proponentes, a través de los medios de comunicacion establecidos en el
proceso, aclaraciones con respecto a sus ofertas o la complementacion de alguna informacion. Las
aclaraciones que realicen los proponentes, no podran alterar la oferta o el precio de ésta.

A. Criterios de Evaluacion
Corresponden a aquellos factores previamente establecidos en las bases, que permiten efectuar la
evaluacidon de las propuestas presentadas, bajo pardmetros predeterminados para el anilisis
objetivo de éstas.

Los criterios de evaluacion no podrdn modificarse o alterarse en ningln caso con posterioridad a la
recepcioén de las ofertas.

Para la correcta aplicacion de tales criterios, cada uno de los factores y/o sub-factores deberan tener
siempre un valor y/o ponderacién de incidencia en el resultado de la evaluacion. Asimismo, el acta
de evaluacién debe explicitar los criterios utilizados y declarados en las Bases Administrativas
(ponderaciones y notas, con la calificacién final).

B. Comision Evaluadora
Es la entidad encargada de realizar la evaluacidn técnica y econdmica de las propuestas.

La Comisidn Evaluadora se integrard previo al proceso licitatorio, como minimo, de la manera que
se indica en la Tabla N°1.
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Menor o igual a UF 5.000 | Superior a UF 5.000 e igual o Superior a UF 10.000

menor a UF 10.000
Gerente Area Usuaria Gerente Abastecimiento
Matriz

Gerente Distinto al Area
Usuaria Gerente Area Usuaria

Subgerente de Abastecimiento | Representante Area servicios

Evaluacidn realizada por | Matriz Generales (1)

representante de Area

Usuaria y Gerencia de |Jefe Area Usuaria Representante Tecnologia
Abastecimiento Informacion (2)

Representante Area servicios
Generales (1) Representante Recursos
Humanos (3)

Representante Tecnologia
Informacion (2)

Representante Recursos
Humanos (3)

Designacion de Comision

Subgerente de | Gerente de Abastecimiento | Gerente General
Abastecimiento Matriz Matriz

Tabla N°1
(1) En caso de realizar obras en los servicios administrados.
(2) En caso de adquisiciones relacionadas con Tecnologia, exceptuando compras asociadas a proyectos.
(3) En caso de adquisiciones relacionadas con capacitaciones y/o beneficios al personal .

La Comisién Evaluadora de un proceso licitatorio debera considerar los siguientes elementos para
efectos de cumplir con el rol requerido por el Grupo EFE:

o Efectuar declaracion de conflicto de interés que se proporcionard a cada uno de los
integrantes de la Comisidn Evaluadora.

e Informar al Gerente de su area para que reporte al Gerente General -en un plazo maximo
de 24 horas habiles-, cualquier conflicto de interés con los potenciales Oferentes de la
respectiva licitacion, con el fin de que se realice el cambio por un trabajador que haya sido
designado como suplente, o por quien corresponda para el cumplimiento de dicho fin.
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e Comprometerse a no aceptar regalos, dadivas y/o donativos de terceros (Oferentes o no)
mientras integre la Comision Evaluadora, cualquiera sea su monto y/o justificacion.

e Omitir cualquier contacto con proveedores, a menos que, asi estuviera establecido en las
bases de licitacion (entrevistas, visitas a terreno, exposiciones y/o entrega de muestras,
entre otros).

e Mantener la confidencialidad de lo que estd sucediendo en el proceso de evaluaciény de la
documentacién respectiva, a la que sélo podrdn tener acceso los integrantes de la Comision.

e Materializar la evaluacion de las ofertas, en base a los criterios de evaluacion definidos en
las bases de licitacion.

Es deber de la Comisién Evaluadora cumplir dicho rol con responsabilidad, transparencia y probidad,
debiendo informar de cualquier situacion andmala y/o extrafia que se observare en el proceso y que
pudieren afectarle en el desempefio de su rol.

El no cumplimiento de los deberes que le asisten a quienes integran la Comision Evaluadora traera
aparejada las sanciones que correspondan en conformidad a lo dispuesto en el Cédigo de Etica y
Conducta EFE y en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

C. Anadlisis Financiero
Como regla general, se realizara un andlisis financiero para aquellas licitaciones mayores a UF 1.700
(mil setecientas Unidades de Fomento), considerando el tipo, riesgo y/o complejidad de la licitacién.
Excepcionalmente, la Gerencia requirente y/o Area usuaria o la Gerencia de Abastecimiento podran
solicitar el andlisis financiero en licitaciones inferiores a UF 1.700 (mil setecientas Unidades de
Fomento), cuando, por razones fundadas, estimen necesaria dicha revisién, lo que se deberd
establecer en las Bases de Licitacion.

La finalidad de este analisis sera determinar el riesgo financiero de los Oferentes, con el objeto de
descalificar a los Oferentes que no obtengan la calificacién minima establecida en las Bases.

Para efectos de lo anterior, el comprador de la Gerencia de Abastecimiento encargado de la
licitacidn, enviara a la Gerencia de Finanzas los antecedentes respectivos, para realizar el analisis
financiero. Dicho andlisis podra considerar los balances y/o los estados financieros y/o de resultado

entregados por los proponentes, asignandoles una calificacién de acuerdo a un Andlisis de Riesgo
Financiero y un Andlisis de Capacidad Econdmica, conforme a los puntajes y/o ponderaciones

contenidos en las respectivas Bases de Licitacion.

El Informe de la Gerencia de Finanzas que contiene el andlisis financiero debera remitirse al
comprador de la Gerencia de Abastecimiento encargado de la licitacidn, para que éste, a su vez,
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coordine con la Comisién Evaluadora su incorporacion en el Informe de Evaluacién de Ofertas
Técnicas.

D. Revision Antecedentes Legales
Como regla general, se realizara la revisidn de los antecedentes legales para aquellas licitaciones
mayores a UF 1.700 (mil setecientas Unidades de Fomento).

Excepcionalmente, la Gerencia requirente y/o Area usuaria o la Gerencia de Abastecimiento podran
solicitar la revision de los antecedentes legales del proceso en licitaciones inferiores a UF 1.700 (mil
setecientas Unidades de Fomento), cuando por razones fundadas estimen necesaria dicha revision,
lo que se debera establecer en las Bases de Licitacién. Ademas, procedera siempre la revisién legal
en las Licitaciones de Obras, cualquiera sea su monto.

Para efectos de lo anterior, el comprador de la Gerencia de Abastecimiento encargado de la
licitacidn, enviard a la Gerencia Legal Corporativa los documentos y antecedentes respectivos, para
su revision.

El Informe de la Gerencia Legal Corporativa que contiene la revisidn de los antecedentes legales,
tiene como finalidad sefalar si se cumplen o no los requisitos legales establecidos en las Bases,
debera remitirse al comprador de la Gerencia de Abastecimiento encargado de la licitacion, para
gue éste, a su vez, coordine con la Comisién Evaluadora su incorporacién en el Informe de
Evaluacién de Ofertas Técnicas.

E. Evaluacién Técnica
EFE evaluard y calificara técnicamente las ofertas de los Proponentes, verificando que cumplan y
satisfagan adecuadamente las exigencias de las Bases de la Licitacion, realizando, entre otros, la
evaluacidn de antecedentes técnicos, operativos y organizacionales, cuando proceda.

El proceso de calificacién y evaluacién sera realizado en privado por una Comisidon designada por
EFE, sin que sus resultados sean susceptibles de reclamo alguno por parte de los Proponentes.

F. Analisis Econdmico
El andlisis econdmico de las ofertas tendra lugar respecto de las ofertas que hayan calificado
técnicamente.

EFE podrd rechazar, sin apelacién, aquellas ofertas econdmicas que a su juicio no estén
debidamente respaldadas en todos los antecedentes y/o no cumplan con el detalle solicitado para
una correcta evaluacidn. Tampoco se aceptaran aquellas ofertas que presenten enmiendas,
tachaduras o condicionamientos de algun tipo. Las ofertas que presenten estas caracteristicas
podran ser rechazadas dejandose constancia en el Acta de Apertura.
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1.2.10 Adjudicacion de la Licitacion
Al término del proceso de evaluacidn, los integrantes de la Comision Evaluadora deberdn suscribir
un acta a través de la cual se proponga la adjudicacién a alguno de los proponentes que participaron
del procesoy, asimismo, hacer recomendaciones y/o presentar solicitudes y/o requerimientos, tales
como, el declarar desierto un determinado proceso, solicitar garantias adicionales en el caso de
estimarse la existencia de ofertas temerarias y/o proponer la adjudicacion a mas de un Oferente,
en el caso en que las Bases asi lo permitan.

La recomendacién de adjudicacién emitida por la Comisién Evaluadora, serd comunicada a la
Gerencia de Abastecimiento para efectos que elabore el Informe Consolidado del Proceso de
Evaluacion y gestione la adjudicacidon del proceso, conforme a la matriz de responsabilidad
jerdrquica de la adjudicacion. Hecho lo anterior, la Gerencia de Abastecimiento debera informar a
los Oferentes el resultado del proceso de licitacion.

Eventualmente, si las Bases de Licitacion asi lo disponen, la Comisidon podrd recomendar la
adjudicacion al proponente que no obtenga el mayor puntaje, debiendo explicar las razones que
fundan su decision.

Las Bases de Licitacién podran contemplar, entre otros, los siguientes criterios de adjudicacion:

* Precio Mds Bajo o Menor Valor de aquellas ofertas que hayan calificado

técnicamente, cumpliendo con la nota minima establecida en las Bases y que
cumplan los demas requisitos establecidos.
e Oferta Mejor Evaluada, resultante de la ponderacién entre la nota técnica y

econdmica la que sera definido por la Comisién Evaluadora.

Laregla general en las Licitaciones del Grupo EFE, serd incorporar en las Bases de Licitacidn el criterio
de adjudicacion del precio mas bajo o menor valor de aquellas ofertas que hayan calificado
técnicamente.

1.2.11 Facultad para declarar desierta una licitacion y causales para ello
El Grupo EFE podrd declarar desierto un proceso de licitacion, para cuyo efecto tendrd la facultad
de invocar, entre otras, las siguientes causales:

e Propuestas consideradas como ofertas temerarias, sin que se hubieren otorgado las
garantias adicionales que caucionen dicha oferta, segin lo dispuesto en el presente
Manual de Adquisiciones Corporativas.

e Propuestas que excedan al presupuesto sefialado en las Bases de Licitacion.

e Ausencia y/o no presentacion de ofertas, o cuando estas no resulte conveniente a los
intereses de Grupo EFE.

e Descalificacion de todas las ofertas técnicas.

e Caso fortuito o fuerza mayor.
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e No entrega de garantias adicionales por parte del Proveedor cuya oferta haya sido
calificada como temeraria, hecho que facultara a la adjudicacién del proponente que
le sigue, o bien la declaracién de desierta.

e Cambios relevantes de las circunstancias consideradas al momento de la elaboracién
de las Bases de Licitacion.

En cualquier caso, el Grupo EFE podra ejercer la facultad para declarar desierta una Licitacién Publica
o Privada, incluso sin expresién de causa, debiendo ser ejercida por quien corresponda conforme a
lo establecido en el cuadro de atribuciones contemplado en el presente Manual.

1.2.12 Formalizacién
Una vez efectuada la adjudicacion, se procedera a la preparacion y firma del contrato, u orden de
compra, siguiendo las disposiciones descritas en el presente Manual.

1.2.13 Comunicacidn a los Participantes y Devolucién de Garantias
Una vez cumplidas satisfactoriamente todas las etapas anteriores de la licitacién, la Gerencia de
Abastecimiento procederd a informar formalmente a todos los participantes el resultado del
proceso.

La devolucion de la garantia a los proponentes no adjudicados, se realizara una vez que el contrato
sea firmado por el proponente adjudicado, informando que la garantia estard disponible para retiro
durante un periodo de 10 dias habiles, luego de lo cual, seran remitidas por correo al domicilio
sefialado en la propuesta. En el caso del proponente adjudicado, la boleta de seriedad de la oferta
serd devuelta una vez firmado el contrato y constituida y aprobada la garantia de Fiel Cumplimiento
correspondiente.

1.3 Licitacion Privada

1.3.1 Definicion
Corresponde a una modalidad de compra excepcional, la cual debe ser justificada mediante Informe
Técnico, por medio de la cual se invita a un nimero minimo de tres (3) Oferentes a presentar
propuestas para la compra o contratacion de ciertos bienes y/o servicios.

La licitacién privada podra ser utilizada en los siguientes casos:

a. De manera excepcional y por razones debidamente fundadas, a raiz de situaciones
sobrevinientes y/o de similar naturaleza, autorizadas por el Directorio o el Gerente General,
segln corresponda al nivel de atribuciones vigentes.

b. Parala compra de bienes y la contratacion de servicios y/o ejecucion de obras respecto de
las cuales exista un niumero limitado de proveedores, se requiera garantizar un determinado
estandar de calidad, confidencialidad u otros similares.

31



//L
- ROJ
Gerencia Legal
Corporativa
) GRUPOEFE

c. Parala compra de bienes y la contratacidn de servicios y/o ejecucidén de obras respecto de
las cuales se llamé a Licitacidn Publica, pero se declaré desierta conforme a alguna de las
causales contempladas en el presente Manual.

d. Licitaciones publicas o privadas en las cuales no se hayan presentado ofertas validas.

e. Para la adquisicion de aquellos bienes que estan sujetos al mecanismo de homologacién
técnica.

La causal invocada para la utilizaciéon de esta modalidad de contratacion, debera ser desarrollada
por la Gerencia requirente y/o Area usuaria en el Informe Técnico respectivo, pronuncidandose la
Gerencia de Abastecimiento sobre su pertinencia y aprobacion.

1.3.1.1.1 Procedimiento y Etapas
La invitacion a participar de la Licitacion Privada, debera realizarse mediante una comunicacién por
escrito, a través de carta, correo electrdnico y/o invitacidn a través de las plataformas digitales
dispuestas para ello, las que deberdn contener toda aquella informacién relevante de la Licitacion.

Una vez efectuada la etapa correspondiente a la invitacion a participar, la Licitacién Privada se regira
por las mismas disposiciones de la Licitacion Publica; recogiendo las etapas y procedimientos que le
sean aplicables.

1.4 Cotizacion Publica

1.4.1 Definicion
Modalidad de compra de cardcter publico y competitivo aplicable a procedimientos de un monto
de hasta UF 1.700 (mil setecientas Unidades de Fomento), correspondiente a bienes y/o servicios.

1.4.2 Procedimiento y Etapas
En virtud de este mecanismo, la Gerencia de Abastecimiento, publicara el llamado a cotizacién a
través de medios electrénicos. A los proveedores interesados de participar en el proceso, se les
enviaran las bases de cotizacidn, junto con los Términos de Referencia y el cronograma del proceso.

En los documentos remitidos, deberd describirse claramente el objeto de la compra de los bienes,
servicios, las obligaciones exigibles al Proveedor, plazos, condiciones de la compra, garantias,
multas, seguros y otros.

La Gerencia de Abastecimiento designara una Comisidon Evaluadora, que debera evaluar las
propuestas técnicas y econdmicas presentadas por los cotizantes.

Con el Informe de Evaluacidn fundado, por parte de la Comisién Evaluadora, la Gerencia de

Abastecimiento propondra la adjudicacion de la compra -conforme a los criterios de evaluacion
previamente establecidos- al nivel jerarquico que corresponda, de acuerdo a las atribuciones
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vigentes, lo que se materializard a través de la suscripcidn de un contrato, o la emisidn de una orden
de compra.

1.5 Cotizacion Privada

1.5.1 Definicion
Corresponde a una modalidad de compra excepcional, la cual debe ser justificada mediante Informe
Técnico, aplicable a procedimientos de adquisicién de un monto de hasta UF 1.700 (mil setecientas
Unidades de Fomento), por medio de la cual se invita a un nimero minimo de tres (3) proveedores,
a presentar propuestas para la compra o contratacidn de ciertos bienes y/o servicios. Ademas se
debera contar con al menos tres (3) cotizaciones, para que este proceso sea valido.

La cotizacién privada podra ser utilizada en los siguientes casos:
a. Para la compra de bienes y la contratacidn de servicios respecto de las cuales exista un

numero limitado de proveedores, se requiera garantizar un determinado estandar de
calidad, confidencialidad u otros similares.

b. Para la compra de bienes y la contratacién de servicios respecto de procesos que fueron
declarados desiertos, conforme a alguna de las causales contempladas en el presente
Manual.

c. Procesos en los cuales no se hayan presentado ofertas validas.

Para la adquisicion de aquellos bienes que estan sujetos al mecanismo de homologacién
técnica.

De manera excepcional y por razones debidamente fundadas, se podra autorizar esta modalidad
por el Directorio o el Gerente General, sin que en ningun caso pueda superar el monto de UF 1.700.-
(mil setecientas Unidades de Fomento).

1.5.2 Procedimiento y Etapas
La Gerencia de Abastecimiento, realizara la invitacidn a cotizar a través de los medios que estime
mas idéneos, enviando las Bases de Cotizacién, junto con los Términos de Referencia y el
cronograma del proceso.

En los documentos remitidos, deberd describirse claramente el objeto de la compra de los bienes
y/o servicios, las obligaciones exigibles al proveedor, plazos, condiciones de la compra, garantias,
multas, seguros, entre otros.

Con el Informe de Evaluacion fundado por parte de la Comisién Evaluadora, la Gerencia de
Abastecimiento propondra la adjudicacién de la cotizacién -conforme a los criterios de evaluacion
previamente establecidos- al nivel jerarquico que corresponda, de acuerdo a las atribuciones
vigentes, lo que se materializard a través de la suscripcidn de un contrato o, la emisién de una orden
de compra.
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1.6 Contratacion Previa Cotizacion

1.6.1 Definicion
Modalidad de compra excepcional, que podra ser utilizada para aquellas contrataciones que
revistan particularidades propias de los bienes y/o servicios u obras contratados, debiendo en
cualquier caso argumentar su aplicacién y presentar un Informe Técnico que lo sustente, por parte
de la Gerencia requirente y/o Area usuaria. Esta modalidad permitira la contratacién, previa
recepcién de un minimo de tres cotizaciones, en los casos o circunstancias indicadas en este
numeral.

Las razones o circunstancias que justifican el uso de esta modalidad son las siguientes:

i. Licitaciones en las que no se hayan presentado Oferentes.

ii. Licitaciones en las que se hayan declarado desierto el proceso licitatorio.

iii. Aguellas causales establecidas para el trato directo, cuando sea posible contar con, a lo
menos, tres cotizaciones.

La Contratacion Previa Cotizacidn, sera aplicable conforme al cuadro de atribuciones contempladas
para las autoridades del Grupo EFE.

1.6.2 Procedimiento y Etapas
Para proceder a la contratacién a través de esta modalidad, se debera disponer de un minimo de 3
(tres) cotizaciones, a proveedores que podran ser sugeridos por la Gerencia requirente y/o Area
usuaria a la Gerencia de Abastecimiento.

La Gerencia de Abastecimiento sera responsable que en esta modalidad de compra excepcional se
reciban a lo menos tres cotizaciones.

La autorizacidn para proceder a través de esta modalidad deberd ser fundada y emitida de acuerdo
con las atribuciones que para el efecto se determinen.

1.7 Trato Directo
Modalidad de compra excepcional, la cual podra ser utilizada para aquellas contrataciones que
revistan particularidades propias de los bienes y/o servicios u obras contratados, debiendo en

cualquier caso argumentar la causal invocada y presentar un Informe Técnico que lo sustente.

Esta modalidad es aplicable conforme al cuadro de atribuciones establecido en este Manual, en
virtud del cual se contrata a un Proveedor determinado por razones o circunstancias justificadas.

Las razones o circunstancias que justifican el uso de esta modalidad son las siguientes:
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a)

b)

c)

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacidén o terminacion de un contrato
qgue haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales y, cuyo remanente no supere las UF 1.700 (mil setecientas
Unidades de Fomento). Dicho trato directo no podrd ser, en ningln caso, con el mismo
contratante cuyo contrato fue resuelto o terminado anticipadamente.

En casos de emergencia, urgencia y/o imprevisto, debidamente calificados conforme a lo
establecido en el presente Manual, en el capitula VI. 7.1.

Servicios de caracter confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad y/o el interés
de la empresa, los que seran determinados por el Directorio del Grupo EFE.

Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato Directo, de acuerdo con los casos
y criterios que se sefialan a continuacion:

i. Cuando la adquisicion se financie con gastos de representacion.

ii. Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de la Alta Direccion de
Grupo EFE siendo necesario contratar directamente con un Proveedor probado que
asegure discrecion y confianza.

iii. Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por
lo que no pueden ser sometidas a una licitacién y, siempre que se refieran a
aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones del Grupo EFE.

iv.  Sisdlo existe un Proveedor del bien o servicio.

V. Cuando la contratacion de que se trate, sélo pueda realizarse con los proveedores
gue sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

Vi. Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace
indispensable recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
bienes o servicios requeridos y, siempre que se estime fundadamente que no
existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

vii. Cuando se trate de la reposicion y/o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas
o infraestructura previamente adquirida por el Grupo EFE.

viii. Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacidn, pudiera poner en riesgo el objeto y eficacia de la contratacion.

iX. Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles y/o servicios a Oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile y, en las que por
razones de idioma y/o sistema juridico, sea del todo indispensable acudir a esta
contratacion.

X. Cuando se trate de la compra de bienes y/o servicios que se encuentran destinados
a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion y/o
extensién, en las que la utilizacidon del procedimiento de licitacion publica pueda
poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto que se trate.
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e) Cuando sea necesario realizar una adquisicion menor a UF 5.000 (cinco mil Unidades de
Fomento) y, la Gerencia de Abastecimiento haya realizado previamente la adquisicién de
dichos bienes o servicios, para matriz o filiales, con una antigliedad inferior a 180 (ciento
ochenta) dias, desde la fecha de emision del contrato original, mediante un proceso de
licitacién publica, se podrd contratar por Unica vez al mismo Proveedor adjudicado en la
Licitacién Publica, si mantiene o mejora las condiciones técnicas y el precio se ajusta a la
oferta econdmica presentada en la Licitacién Publica o, éste es mejorado.

f) Servicios especificos a un Proveedor de aquellos bienes o servicios que no puedan ser
reemplazados, tales como: publicacién de avisos, suscripciones, entre otros.

1.8 Gastos Menores
Las adquisiciones que no superen las UF 10 (diez Unidades de Fomento), podran realizarse con
dinero en efectivo, con cargo a fondos por rendir.

La compra de bienes y/o contratacidn de servicios cuyos montos superen las UF 10 (diez Unidades
de Fomento) pero no excedan de las UF 20 (veinte Unidades de Fomento), podran ser realizadas por
la Gerencia requirente y/o Area usuaria; en cuyo caso la adquisicién se formalizard con una Orden
de Compra.

Cada pago efectuado por Grupo EFE, sus Gerencias, Filiales, ejecutivos y personal, debe ser
acreditado, justificado, informado y registrado independiente de su monto.

2. INICIO DEL PROCESO DE COMPRA

Para iniciar un proceso de adquisicion, el area requirente deberd formular la solicitud de compra
respectiva a la Gerencia de Abastecimiento a través de la emisidon de una Solicitud de Compra
(SOLPED) o, el mecanismo formal definido para materializar este tipo de requerimientos.

Dicha solicitud, debera contener todos los antecedentes e informacidn necesaria para la compra y/o
adquisicion, en conformidad a lo establecido en el formulario respectivo.

La interaccion entre el area y/o unidad solicitante y la Gerencia de Abastecimiento deberd
desarrollarse dentro de un marco colaborativo, propiciando la ejecucidon de un programa de trabajo
planificado, eficiente y transversal, contribuyendo a agregar valor y a capturar sinergias, en
conformidad a lo establecido en el presente Manual.

3. INFORMES TECNICOS

Toda solicitud de compra o contrataciéon debera ser acompafiada de un Informe Técnico emitido
por la Gerencia requirente y/o Area Usuaria. El Informe Técnico consiste en el documento mediante
el cual el nivel jerarquico correspondiente describe, entrega los antecedentes y justifica el
requerimiento de compra o contratacion, o la necesidad de modificacién de contratos.
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Asimismo, el Informe Técnico tendra por objeto justificar y solicitar autorizacién para la realizacién
de un proceso de compra de cardcter excepcional, esto es, un proceso realizado a través de una
modalidad de compra distinta del Convenio Marco o Licitacidon o Cotizacién Publica. De igual forma,
el Informe Técnico permitird justificar y solicitar autorizacién para procesos que consideren
cualquier otra condiciéon excepcional y, que por causas fundadas no se ajuste a los estdndares
establecidos este Manual, como por ejemplo, exclusién de multas, boleta de garantia, pdlizas de
seguro, entre otros.

Los Informes Técnicos seran suscritos por el Gerente del Area requirente o usuaria, cuya
responsabilidad no podra ser delegada.

Los Informes Técnicos para proceder a una modificacién de contrato, deberan ser firmados por el
Gerente del Area que administra el contrato original.

Es esencial que en el Informe Técnico se especifique que una solicitud cuenta con el financiamiento
necesario para su ejecucion.

La sola presentacién del Informe Técnico no justificard la solicitud que contenga, cuestidon que
debera ser validada en la etapa correspondiente, por la Gerencia de Abastecimiento o por la
Gerencia Legal Corporativa. De este modo, los Informes Técnicos podran ser observados por las
Gerencias referidas, a fin que se realicen los ajustes correspondientes.

En caso que una determinada compra o contratacidn requiera de aprobacion del Directorio, la
minuta respectiva reemplazara este Informe. Lo anterior sin perjuicio que en el caso particular el
Informe Técnico pueda ser requerido igualmente por la Gerencia de Abastecimiento y/o Gerencia
Legal Corporativa para complementar y/o respaldar otros aspectos de la decisién de contratar que
no haya aprobado expresamente el Directorio. Sin perjuicio de lo sefialado, no es posible subsanar
la falta de aprobacion del Directorio, con un Informe Técnico.

4. ATRIBUCIONES PARA AUTORIZAR CONTRATACIONES
Toda adquisicidon requerida por el Grupo EFE sera autorizada conforme a la siguiente tabla de
atribuciones:

MATRIZ

Autorizacion de Atribuciones para
Solicitud de Compra Adjudicacién / Declarar
Desierto

Modalidad de Ambito de Aplicacién por Montos
compra (U.F.) (*)

Subgerente de

Convenio . .
Gerente Requirente Abastecimiento y
/ SIS Compras sobre 20y hasta 1.700 UF Gerente Requirente.
-

//;;

Gerencia Legal

Corporativa

’GRUPOEFE
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Licitacion
Publica o
Privada

Cotizacion
Publica o
Privada

Contratacion
Previa
Cotizacion

Compras sobre 1.700 y hasta 5.000 UF

Gerente Requirente

Gerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 5.000 y hasta 10.000

UF

Gerente General y
Gerente Requirente

Gerente General en
conjunto con Gerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 10.000 UF

Directorio(*)

Directorio.

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Gerente Requirente

Subgerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 1.700 y hasta 5.000 UF

Gerente Requirente

Gerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 5.000 y hasta 10.000

UF

Gerente General y
Gerente Requirente

Gerente General en
conjunto con Gerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 10.000 UF

Directorio (*)

Directorio.

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Gerente Requirente

Subgerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Gerente Requirente

Subgerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 1.700 y hasta 5.000 UF

Gerente Requirente

Gerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.
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Gerente General en

, conjunto con Gerente de
Compras sobre 5.000 y hasta 10.000 | Gerente Requirente Abastecimiento y

UF Gerente Requirente.

Compras sobre 10.000 UF Gerente Requirente Directorio.

Gerente de

Gerente Requirente Abastecimiento y
Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF Gerente Requirente.

Gerente General en
conjunto con Gerente de
Abastecimiento y
Gerente Requirente.

Compras sobre 1.700 y hasta 5.000 UF | Gerente Requirente

5 | Trato Directo

Compras sobre 5.000 UF Gerente Requirente Directorio

Gerente Requirente Gerente General
Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF
Regulariza
Pago
Compras sobre 1.700 UF Gerente Requirente Directorio
VAR CE S TN\ I GCT Compras desde 0 y hasta 20 UF Gerente Requirente Gerente Requirente

Tabla N°2.1

(*) Sélo en los casos que no se encuentren incorporados en el Plan Anual de Compras.
NOTA: Los montos expresados corresponden a valores brutos.
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FILIALES

Ambito de Aplicacién por Montos

(U.F.) (*)

Modalidad de
compra

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Autorizacion de
Solicitud de
Compra

Gerente Requirente
Filial

Atribuciones para
Adjudicacién / Declarar
Desierto
Subgerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 1.700 y hasta 3.000 UF

Convenio

Gerente Requirente
Filial

Gerente de Abastecimiento
Matriz y Gerente Requirente
Filial

Marco

Compras sobre 3.000 y hasta 5.000 UF

Gerente General
Filial y Gerente
Requirente Filial

Gerente General Filial en
conjunto con Gerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 5.000 UF

Directorio Filial (*)

Directorio Filial.

Gerente Requirente
Filial

Subgerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 1.700 y hasta 3.000 UF

Licitacion

Gerente Requirente
Filial

Gerente de Abastecimiento
Matriz y Gerente Requirente
Filial

Publica o
Privada
Compras sobre 3.000 y hasta 5.000 UF

Gerente General
Filial y Gerente
Requirente Filial

Gerente General Filial en
conjunto con Gerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 5.000 UF

Directorio Filial (*)

Directorio Filial.

Cotizacion
Publica o

Privada Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Gerente Requirente
Filial

Subgerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Contratacion

Gerente Requirente
Filial

Subgerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Previa
Cotizacion

Compras sobre 1.700 y hasta 3.000 UF

Gerente Requirente
Filial

Gerente de Abastecimiento
Matriz y Gerente Requirente
Filial

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Compras sobre 3.000 y hasta 5.000 UF

Gerente Requirente
Filial

Gerente General Filial en
conjunto con Gerente de
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Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 5.000 UF

Gerente Requirente
Filial

Directorio Filial.

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Gerente Requirente
Filial

Gerente de Abastecimiento
Matriz y Gerente Requirente
Filial.

Trato Directo

Compras sobre 1.700 y hasta 3.000 UF

Gerente Requirente
Filial

Gerente General Filial en
conjunto con Gerente de
Abastecimiento Matriz y
Gerente Requirente Filial.

Compras sobre 3.000 UF

Gerente Requirente
Filial

Directorio Filial

Compras sobre 20 y hasta 1.700 UF

Gerente Requirente
Filial

Gerente General Filial

Regulariza

Pago
Compras sobre 1.700 UF

Gerente Requirente
Filial

Directorio Filial

(cE N\ [])[Jdl Compras desde 0y hasta 20 UF

Gerente Requirente
Filial

Gerente del Area
Requirente Filial

Tabla N°2.2

(*) Sélo en los casos que no se encuentren incorporados en el Plan Anual de Compras.

NOTA: Los montos expresados corresponden a valores brutos.

5. FORMALIZACION DE LA COMPRA DE BIENES, SERVICIOS Y/O EJECUCION DE OBRAS
Con la excepcion de los gastos derivados de emergencias, la compra de bienes, servicios y/o

ejecuciéon de obras, sélo podran efectuarse si previamente éstas han sido formalizadas mediante

una orden de compra y/o un contrato escrito.

Para determinar el tipo de formalizacidn requerida, ya sea a través de Contrato y/u Orden de

Compra (O/C), se debera utilizar la siguiente matriz:

Monto Contratacion

Tipo de Contratacion

Bienes, Servicios

Profesionales o Estandar

Obras y Servicios

(UF)
(*)
s Hasta 150 UF 0/C 0/C
Comporatva.
’GRUPOEFE
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o/C
Sobre 150 y hasta / .. Contrato
Excepto Exclusién (1), (2) y .
1.700 UF 3) Excepto Exclusién (4)
Sobre 1.700 UF Contrato Contrato

* Servicios Profesionales: Corresponden a las actividades desarrolladas por
un profesional, como por ejemplo asesoria legal, financiera, tecnologia,
arquitectura, etc.

* Servicios Estandar: Son servicios comunes, habituales, de facil y simple
descripcién, detalle o explicacién, como por ejemplo, servicios de bodegaje,
suministro de agua purificada, mantencién de vehiculos, avisaje en medios,
servicios notariales, tasaciones, etc.

., Bienes criticos para la empresa (segun
Exclusién 1: ) )
fundamentos de area requirente).
., La compra contempla anticipo.
Exclusién 2:
.. La naturaleza del servicio implica riesgo para el
Exclusion 3:
personal de Grupo EFE o terceros.
El tiempo de vigencia del contrato es menor o igual
a 60 dias y, su naturaleza no requiere garantia, ni
., anticipo y el pago es contra entrega.
Exclusion 4: . ) )
Excepcionalmente, en <caso de situaciones
imprevistas fundadas que requieran pronta
solucion.
Tabla N°3

La firma de los contratos se realizara de la siguiente forma:
e Contratos hasta UF 5.000: el Gerente del Area Requirente o Area Usuaria y otro
Gerente de la misma clase.
e Contratos sobre UF 5.000: Gerente del Area Requirente o Area Usuaria y Gerente
General.

Para el caso de las filiales, la firma de los contratos se realizara por quien corresponda de acuerdo a
la estructura de poderes de cada una de ellas.
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6. CONDICIONES GENERALES DE CONTRATACION

6.1 Multas
Los contratos y/u 6rdenes de compra deberan establecer multas para el caso de un incumplimiento
por parte del Contratista. Los términos y condiciones de éstas, deberdn ser determinados por el
area requirente, en conjunto con la Gerencia de Abastecimiento, considerando los resguardos que
sefiale la Gerencia Legal Corporativa.

El establecimiento de multas, buscara siempre el cautelar eficazmente los intereses del Grupo EFE,
considerando la naturaleza de la adquisicidn y el buen desarrollo del contrato. El contrato podra, a
titulo ejemplar, considerar multas por incumplimiento de plazos, calidad defectuosa de los
productos, servicios y/u obras, incumplimiento en la entrega de productos o informes, atraso en la
entrega de Hitos, asi como la negativa o tardia informacidn al administrador del contrato, entre
otros.

En los casos de compras o adquisiciones menores a UF 1.700 (mil setecientas Unidades de Fomento),
gue sean de entrega inmediata y no revistan mayor criticidad para el Grupo EFE, se podra exceptuar
la incorporacion de multas, para lo cual el drea requirente deber3, en el Informe Técnico, justificar
fundadamente la exclusidon o no procedencia de las mismas, lo que serd calificado por la Gerencia
de Abastecimiento.

Para compras sobre UF 1.700 y, en aquellos casos excepcionales y debidamente justificados, el
Informe mencionado sera objeto de pronunciamiento por parte de la Gerencia Legal Corporativa,
quien - previa autorizacidn del Gerente General- podra autorizar la suscripcidn de contratos, sin el
establecimiento de multas.

6.1.1 Calculo de multa
Las disposiciones contenidas en el presente Manual establecen que corresponde al Area Usuaria, a
través del Administrador de Contrato, verificar que las obligaciones contractuales hayan sido
cumplidas cabalmente por el Contratista o Proveedor.

En caso contrario, se deberda dejar constancia inmediata de cualquier incumplimiento en el
respectivo estado de pago y/o documento que acredite aceptacion “Conforme” debiendo hacer un
célculo de las multas que corresponde cobrar, de acuerdo a los montos y/o requisitos contemplados
en las Bases del proceso, y/o el contrato respectivo.

Para establecer el célculo de la multa no deben considerarse aquellos incumplimientos que no sean
imputables al Contratista o Proveedor.

43



//L
- ROJ
Gerencia Legal
Corporativa
) GRUPOEFE

6.2 Anticipos
El Grupo EFE podra otorgar anticipo por un valor maximo de hasta un 30% (treinta por ciento) del
precio o valor total del contrato, en conformidad a lo establecido en las Bases de Licitacién,
Términos de Referencia y/o contrato respectivo.

Serd obligacién del Contratista o Proveedor otorgar una garantia equivalente al 100% (cien por
ciento) del valor del anticipo otorgado, la que debera materializarse mediante Boleta Bancaria de
Garantia.

La forma en que se procedera a la devolucidn de la garantia al Contratista/Proveedor, deberd ser
indicado en las Bases, Términos de Referencia, y/o el contrato respectivo. El monto de esta garantia
se podra ir reduciendo proporcionalmente a los montos descontados del anticipo, si el contrato asi
lo estipulare.

Cuando por la naturaleza del servicio, caracteristicas del mercado u otras razones fundadas, se
requiera otorgar un anticipo mayor al 30%, se deberd solicitar la autorizacién del Gerente General
quien resolvera de dicho requerimiento, previa consulta a la Gerencia Legal Corporativa y a la
Gerencia Abastecimiento; la cual debera contar, ademas, con autorizacién expresa del Directorio.

6.3 Garantias
Las garantias tienen por objetivo el proteger los intereses del Grupo EFE y el apoyar la gestién de
abastecimiento y contratos, ante el riesgo de incumplimiento que pudiera afectar la operacion del
Grupo EFE y/o la calidad del servicio que se presta.

Asimismo, las garantias buscan resguardar el correcto cumplimiento por parte del Proveedor
Oferente y/o adjudicado, de aquellas obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en tanto
no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion de riesgos y/o dafios.

Los documentos de garantia que debera constituir el Contratista, deberdn consistir en documentos
de facil liquidacidn, preferentemente una Boleta Bancaria de Garantia, de caracter irrevocable y
ejecucion inmediata y/o, cualquier otro contemplado como tal en las Bases del proceso, que cumpla
los mismos requisitos antes sefialados y que sea autorizado por la Gerencia Legal Corporativa, previo
Informe Técnico.

6.3.1 Tipos De Garantias

6.3.1.1 Garantia Fiel Cumplimiento de Contrato
La exigencia de una Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato es obligatoria en toda compra de
bienes, servicios, o ejecuciéon de obras de monto igual o superior a UF 1.700 (mil setecientas
Unidades de Fomento), salvo en los contratos de servicios profesionales a honorarios y en otros
contratos que atendida su naturaleza no sea necesaria esta garantia. Esta Ultima circunstancia sera
calificada por la Gerencia Legal Corporativa. La Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato debera
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constituirse mediante un documento de facil liquidacidn y a la vista, preferentemente en la forma
de Boleta Bancaria de Garantia.

Esta Garantia sera exigible en todas las adquisiciones de bienes, servicios y/o ejecucion de obras de
monto igual o superior a UF 1.700 (mil setecientos Unidades de Fomento). Sin embargo, podra
requerirse en todos los procesos de adquisiciones regulados en este Manual.

En los casos debidamente fundados de adquisicién de bienes, prestaciones de servicio y ejecuciones
de obras, en los cuales se estime que no resulta procedente el solicitar boleta de garantia de fiel
cumplimiento, el Gerente requirente debera emitir un Informe Técnico, en donde se precise las
razones por las cuales se exime de tal obligacién. Dicho Informe debera estar suscrito por el Gerente
requirente y ser validado por la Gerencia Legal Corporativa, conjuntamente con la Gerencia de
Abastecimiento y debe formar parte de los antecedentes para la formalizacién del contrato.

No requerirdn la justificacién a través del mencionado Informe Técnico, para la contratacidn de
aquellos procesos relativos a Servicios Profesionales a Honorarios, Compafiias de Seguros y/o
Bancos, Servicios Estandar, entre otros.

La Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato deberd entregarse antes del inicio de éste y sera
requisito o condicién para la suscripcién del mismo.

Debe considerarse esta garantia para las etapas de mantenimiento de los contratos que las
contemplen, calculados sobre la base del precio total del mantenimiento, en el mismo porcentaje
indicado para las etapas previas, por el plazo total de éste, aumentado en 90 dias.

El monto de la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato serd, al menos, de un valor minimo
equivalente al 5% (cinco por ciento) y maximo de un 30% (treinta por ciento) del valor total bruto
del contrato, lo cual sera definido en las Bases Administrativas.

La responsabilidad por el control de la vigencia y suficiencia de las garantias, recae en el
Administrador de Contrato, quien debera velar por su monto y vigencia durante toda la ejecucién
del contrato, debiendo informar la renovacién de las mismas en los casos en los cuales el documento
esté préximo a su vencimiento, o bien deban descontarse multas y/o sanciones, en aquellos casos
en los cuales proceda.

Se exceptlan de la entrega de esta garantia las contrataciones de servicios financieros, servicios

juridicos y aquellos expresamente solicitados por la Gerencia de Contraloria con esta exclusion,
atendida su especial naturaleza y la caracteristica de comisidn de confianza que éstas presentan.
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6.3.1.2 Garantia de Seriedad de la Oferta
La exigencia de la entrega de una Garantia de Seriedad de Ofertas, es obligatoria en todo proceso
de adquisicion y/o compra de bienes, servicios o ejecucidn de obras sobre UF 1.700 (mil setecientas
Unidades de Fomento).

El monto de la Garantia de Seriedad de la Oferta, no debera exceder el 5% del valor estimado y/o
referencial contemplado para la compra.

La responsabilidad por el control de la vigencia y suficiencia de las garantias recae en la Gerencia de
Abastecimiento, quien deberd velar por su monto y vigencia durante el proceso de adquisicién hasta
concluir con la firma del contrato o la emisién de la orden de compra.

6.3.1.3 Garantia por Anticipo de Fondos

Las garantias por anticipos de fondos, en aquellos casos en los cuales sean contempladas en los
respectivos procesos de adquisicidn, seran requeridas por Grupo EFE al inicio de la ejecucidn de un
contrato. Con este mecanismo, se busca el anticipar sumas de dinero que permitan cubrir los
primeros gastos en que deba incurrir el Contratista de la obra, el Proveedor de un bien o de un
servicio. Para el otorgamiento de un anticipo, éste debe haber quedado expresamente establecido
en las Bases del proceso correspondientes, debiendo en cualquier caso ser materializadas en el
contrato respectivo.

El monto de la Garantia por Anticipo de fondos, no debera exceder el 30% del valor de la adquisicidn.

El monto de una garantia por anticipo de fondos debera ser igual al anticipo otorgado, pudiendo
establecerse un mecanismo para reducir dicha garantia conforme se avanza en la ejecucién del
proyecto, mediante una Boleta Bancaria de Garantia.

6.3.1.4 Garantia Calidad
Las garantias de calidad, podran ser requeridas para asegurar que los suministros proporcionados
cumplan con los niveles de calidad y/o adecuado funcionamiento, durante la vigencia del mismo, de
acuerdo con las especificaciones contenidas en los documentos correspondientes a las Bases del
proceso y/o el contrato respectivo, durante un periodo de tiempo determinado y la sustitucion de
aquellos suministros que resulten defectuosos.

La exigencia de esta garantia no obsta a la de Fiel Cumplimiento o de Correcta Ejecucién de las
Obras, por lo que en ningun caso, el Proveedor o Contratista, podrd imputar este valor a las otras
garantias establecidas.

6.3.1.5 Garantia de Correcta Ejecucion de las Obras

Las Garantias de Correcta Ejecucion de las Obras, podran ser requeridas por el Grupo EFE, al término
de la ejecucién del contrato. Con este mecanismo, se busca cubrir los riesgos y dafos que se
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ocasionen entre la recepcién provisoria de la obra y su recepcidn definitiva, manteniendo garantia
hasta ese momento.

El monto de una garantia de correcta ejecucién de las obras, deberd establecerse en un rango de
entre un 3 a un 5% del monto total del contrato, incluidas sus modificaciones, segin se estime
necesario.

6.3.1.6 Garantia por Oferta Temeraria
Serd considerada Oferta Temeraria, aquella en que el precio de la oferta presentada por un Oferente
sea menor al 30% promedio de las ofertas recibidas. En el caso que sdlo se cuente con dos ofertas
econdmicas, el promedio se calculard teniendo en consideracidon, ademds, el presupuesto
referencial.

Dicha calificacion permitird posponer su adjudicacién, solicitando al Oferente una ampliacidn de las
garantias de fiel cumplimiento, o en su defecto adjudicar al Oferente calificado en segundo lugar, o
declarar desierto el proceso. En cualquier caso, se podra hacer efectiva la Garantia de Seriedad de
la Oferta.

Podra, sin embargo, adjudicarse al proponente cuya oferta haya sido calificada “oferta temeraria”,
por la Comisién Evaluadora en atencién a lo sefalado en las Bases o en el presente Manual y, en
este caso, el porcentaje de la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, debera aumentar en un
100% (cien por ciento). Podra eximirse de ello, al solicitarse autorizacién al Directorio, con el Informe
Técnico respectivo.

6.3.2 Vigencia de las Garantias
La vigencia de las garantias entregadas debera contemplar la duracion total del contrato, o bien
considerarse individual y/o proporcionalmente por cada uno de los hitos y/o etapas asociadas al
cumplimiento de éste, debiendo en cualquier caso contemplar un plazo minimo de 60 (sesenta) dias
corridos posteriores al término de la vigencia de éste.

La vigencia de los documentos de garantia, deberan considerar un plazo superior al de vigencia del
contrato, lo anterior, con el propédsito de asegurar que queden debidamente cubiertos todos los
aspectos para los cuales se emitié dicha garantia.

En el caso de las garantias de seriedad de la oferta, la vigencia debera contemplar a lo menos un
plazo de 120 (ciento veinte) dias corridos, contados de la fecha de recepcion de la misma.

Las garantias exigidas, deberdn quedar claramente establecidas en cuanto a su endoso, vigencia y
monto, en las bases administrativas y el contrato respectivo.

Nada obsta que las garantias sean entregadas por plazo menor al sefialado en el contrato, en cuyo
caso deberan renovarse 30 dias antes de su vencimiento, bajo pena de hacerse efectivo su cobro.
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Es responsabilidad del Administrador de Contrato, velar por la vigencia de las garantias por todo el
periodo establecido en Bases, Contrato y el presente Manual.

6.3.3 Validacién de Garantias
La validez de los documentos de garantia de seriedad de la oferta, bajo cualquiera de las
modalidades de contrataciéon contempladas en el presente Manual, deberdn ser verificadas, visadas
y validadas por la Gerencia Legal Corporativa.

Lo mismo ocurrira respecto a validaciéon de las pdlizas de seguro, la que sera realizada por la
Gerencia Legal Corporativa, en conformidad a los requisitos y/o especificaciones contenidas en las
Bases del proceso.

Posteriormente, estos documentos deberdan ser ingresados a custodia de Tesoreria, dependiente de
la Gerencia de Finanzas de EFE.

6.3.4 Devolucion de Garantias
Los documentos de garantia seran devueltos al Contratista o Proveedor al término de su vigencia,
siempre que se hubiere dado cabal cumplimiento a todas aquellas obligaciones y/o actividades
derivadas del servicio contratado, incluyendo la procedencia o no de la aplicacién de multas
asociadas al contrato. Para el cumplimiento de lo anterior, el Contratista o Proveedor deberd
acercarse a las dependencias de Grupo EFE, con la finalidad de hacer el retiro correspondiente.

En aquellos casos en los cuales no hayan sido retirados dichos instrumentos por parte del Contratista
o Proveedor, Grupo EFE remitird una comunicacion, informando que mediando el plazo informado,
podra efectuar la destruccién de las mismas.

Las pdlizas de seguro no requieren devolucion, debido a que al término de su vigencia dejan de
producir sus efectos.

Asimismo, Grupo EFE, a través del Administrador de Contrato y las dreas pertinentes, deberd
constatar —a través de los instrumentos y/o mecanismos correspondientes- que el Contratista o
Proveedor ha dado cumplimiento integro a las obligaciones laborales y previsionales de los
trabajadores de éste, ademas, de no existir demandas pendientes interpuestas contra Grupo EFE en
su calidad de demandado solidario y/o subsidiario del Contratista o Subcontratista, que puedan dar
origen a obligaciones de pago de Grupo EFE a favor del(los) demandante(s) del Contratista y/o
Subcontratista, cuando procediere.

Finalmente, respecto de las otras boletas exigidas, éstas seran devueltas cuando se cumplan las
condiciones establecidas en las Bases del proceso correspondiente.
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6.4 Seguros
Para todas aquellas adquisiciones en que exista riesgo de que se cause un perjuicio derivado de la
ejecucién de un contrato u orden de compra, se establecera al Contratista o Proveedor la obligacion
de tomar seguros, segun lo cual éste sera el Unico responsable de todo dafio o perjuicio que pueda
ocasionar a las cosas o a las personas por causa del contrato, por lo que se obligara a cubrir los
riesgos inherentes mediante seguros que contratard a su propio cargo, los que deberan cubrir
cualquier siniestro que ocurra durante la vigencia del contrato.

Con dicho objeto, el Proponente Adjudicado, dentro del plazo establecido en las Bases o en los
documentos de la contratacién, debera someter a la aprobacién de Grupo EFE los seguros
correspondientes, los cuales, en todo caso, deberdn cumplir con las condiciones minimas exigidas
en el proceso de adquisicion.

En caso que las pdlizas contemplen deducibles, éstos no podran exceder del 10% del valor de cada
pérdida por algun siniestro cubierto por la pdliza. Seran de cargo del Proponente Adjudicado los
riesgos no cubiertos por los eventuales deducibles de las pdlizas de seguros.

Todas las pdlizas contratadas deberdn incluir en forma expresa, a lo menos, las siguientes
condiciones de la pdliza:

e EFEolafilial respectiva debe ser incluido como asegurado adicional y/o beneficiario en cada
uno de los seguros contratados;

e Prohibicién de modificar, cancelar o anular la pdliza, aun por falta de pago de prima, por
toda la vigencia efectiva del contrato, sin previo aviso de la compafiia de seguros respectiva
a EFE o la filial respectiva por carta certificada, con un minimo de 60 dias;

e Pdliza sujeta a rehabilitacién automatica de la suma asegurada;

e Renuncia de la compafiia de seguros al derecho de subrogacidn en contra de EFE o la filial
respectiva.

Para el evento que, existiesen una o mas pdlizas, que cubrieren los mismos riesgos que se traspasan
por las pélizas que el Proponente Adjudicado se obliga a contratar, se debera indicar que las otras
polizas concurrentes operardn en exceso de éstas, es decir, por aquella cifra que a éstas falten para
cubrir la totalidad del monto del siniestro.

7. SITUACIONES EXCEPCIONALES

7.1 Gastos en Situaciones de Emergencia
Corresponde a aquellos gastos que deban ser realizados con el objeto de aminorar y/o disminuir los
efectos de situaciones originadas por accidentes, caso fortuito, fuerza mayor, actos de autoridad
y/u otros de similar naturaleza que afecten o pudieren afectar la seguridad de las personas, bienes
o equipos y/o, el normal tréfico ferroviario.
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Dichos gastos, podran efectuarse conforme a las siguientes disposiciones:

- El Gerente del Area afectada deberad elaborar un informe y poner la situacién en
conocimiento del Gerente General en un plazo no superior a veinticuatro (24) horas, desde
gue tomé conocimiento de la situacién.

- El Gerente General o quien subrogue, declarard la situacién de emergencia a solicitud del
Gerente de Area respectiva.

- Una vez declarada la situacidon de emergencia, la Gerencia requirente, en conjunto con la
Gerencia de Abastecimiento, gestionaran directamente la compra y/o contratacion de los
bienes, servicios u obras estrictamente indispensables para regularizar la situacion de
emergencia y, adoptando las acciones necesarias para resolver en forma rapida y efectiva
dicha situacién. Para ello, se podra utilizar cualquiera de las modalidades de compra
regulada en este Manual.

- Unavez controlada la emergencia, la Gerencia afectada realizard, un informe detallado que
se remitird a la Gerencia General y a la Gerencia de Planificacién y Control de Gestién dentro
de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes, indicando con precisiéon las causas,
circunstancias y/o consecuencias o efectos de la emergencia; asi como todas las
adquisiciones de bienes, servicios y/u obras efectuadas durante la misma, sus montos y los
proveedores involucrados.

- Recibido el informe mencionado, el Gerente General podra disponer la formacion de un
Comité de Control de Gastos de Emergencia, el cual estara integrado por las personas que
designe. Este Comité revisara todas las adquisiciones efectuadas por la Gerencia afectada y
emitird un informe que sera calificado por el Gerente General y sometido a conocimiento
del Directorio de EFE, o de la filial, segin corresponda. En el caso que los montos requeridos
para controlar la emergencia superen las UF 10.000 (diez mil Unidades de Fomento),
siempre se constituird el Comité de Control de Gastos de Emergencia.

7.2 Regularizaciones de Pago
El proceso de regularizacion de pago procederd en aquellos casos en que se haya procedido a la
adquisicion de bienes, servicios y/o ejecucidn de obras, sin que exista contrato u orden de compra
alguna que sirva de antecedente.

En estos casos, los bienes se encuentran ya adquiridos o los servicios u obras en ejecucion o ya
prestados, sin que haya mediado un proceso de adquisicidon o la suscripcién de un contrato o la
emision de la orden de compra correspondiente.

La necesidad de recurrir a este proceso da cuenta de un incumplimiento de las disposiciones
establecidas en este Manual y de la politica de compra de Grupo EFE.

La Gerencia respectiva deberd elaborar un Informe Técnico, firmado por el Gerente de Area, en el

P -l cual se explicardn las razones del incumplimiento vy, se solicitara la autorizacién para proceder a la
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regularizacién de pago al Gerente General o al Directorio, segln corresponda de acuerdo con lo

establecido en este Manual.

Asimismo, la Gerencia respectiva debera informar de todas las solicitudes de Regularizaciéon de Pago
realizadas en la sesidn de Directorio mas préxima, independiente del monto de éstas.
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VIil.- CONTRATOS

1. PLAZO MAXIMO DE VIGENCIA DE LOS CONTRATOS

Como regla general, los contratos de prestaciones periddicas y/o aquellos que tengan componentes
de prestacion periddica, no podran tener una duracién superior a 3 (tres) afios, incluidas sus
renovaciones.

En el caso de aquellos contratos que deban superar dicho plazo, la autorizacion para contratar y/o
extender el plazo, requerira necesariamente de un acuerdo por parte del Directorio y deberd
hacerse referencia a ello en el contrato respectivo, indicando la fecha y el numero del acuerdo
adoptado, a menos que se trate de un contrato de duracidn indefinida y que contenga una clausula
de término anticipado unilateral, con aviso previo de un maximo de 60 dias.

Los contratos que por su naturaleza o caracteristicas tengan una duracién indefinida podran
suscribirse con dicha férmula de vigencia. Sin embargo, si su monto total acumulado supera las UF
5.000.- (cinco mil Unidades de Fomento), debera informarse al Directorio sobre su mantencién, cada
tres afios, con el objeto que éste se pronuncie sobre ella. Para los efectos de esta disposicidn, se
consideran contratos de naturaleza indefinida los contratos de servicios basicos, los que tienen
Proveedor Unico por razones de mercado o por razones tecnoldgicas, los que se fundan en razones
de confianza o, que por su naturaleza y caracteristicas lo hagan necesario y, cualquier otra que sea
calificada en dicha condicién por el Gerente General. Sin perjuicio de lo anterior, se debera velar
gue estos contratos incorporaren una cldusula de término unilateral a favor de EFE.

El Gerente General -excepcionalmente y por razones justificadas-, podra autorizar las prérrogas de
contratos por un plazo maximo adicional de 6 (seis) meses, de modo de permitir el desarrollo y
perfeccionamiento de una nueva compra, entendiéndose que dicha extensidn resulta necesaria
para la continuidad de él o los servicios.

La aprobacién de la extension de plazo referida se basara en lo informado por el drea respectiva, a
través de un Informe Técnico.

2. FIRMA DE CONTRATOS
Por regla general, los contratos serdn suscritos mediante Firma Electrénica Avanzada (FEA).

Excepcionalmente, se podra firmar manualmente en soporte papel, por razones de indisponibilidad
de sistema, necesidades corporativas, razones fundadas que impidan al Contratista o Proveedor
contar con el sistema de firma digital, etc., todo lo anterior debera ser acreditado ante la Gerencia
de Abastecimiento y Gerencia Legal Corporativa.

En cualquier caso, cada contrato debe ser suscrito por todas las partes con la misma clase de firma,
es decir, no se aceptara la suscripcion de contratos en la cual algunas de las partes utilicen firma
electrénica avanzada y otras firmas manuales en papel, toda vez que no tendran valor legal.
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La fecha del contrato respectivo se contara desde la fecha de la ultima firma.

3. NUMERACION DE CONTRATOS

Los contratos serdan numerados, consecutivamente y en forma correlativa, con indicacidon del mismo
numero del contrato original, indicando las iniciales de la Gerencia requirente y/o Area usuaria, el
numero de contrato asignado y el aifo correspondiente; ejemplo GCNC-(N° Contrato)-202_.

4. DISTRIBUCION DE CONTRATOS
En caso que la firma se realice manualmente en soporte papel, cada contrato se firmard en 4 (cuatro)

originales.

La Gerencia de Abastecimiento, serd la encargada de realizar la distribucidn de éstos, de acuerdo a

lo siguiente:

. Un Original para el Contratista o Proveedor.

. Un Original para Gerencia Legal Corporativa, para efectos de registro.
. Un Original para Gerencia Usuaria/requirente.

. Un Original para Gerencia de Abastecimiento.

En caso que la suscripcidon del contrato se realice a través de firma electrénica avanzada (FEA), la
Gerencia de Abastecimiento distribuira las copias digitales de acuerdo a lo establecido
precedentemente.

5. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Se entiende por modificacion, para estos efectos, toda alteracién de los términos en que se pacté
originalmente dicho Contrato, la cual requerird ser formalizada por escrito a través de un
documento denominado “Aditivo al Contrato”, firmado por las partes. Para estos efectos, sera
necesario que, previamente, la Gerencia requirente y/o Area Usuaria envie a la Gerencia de
Abastecimiento el correspondiente Informe Técnico que justifique la modificacién al contrato, con
el objeto que ésta ultima determine la forma y condiciones que contendra dicha modificacién.

En el evento de ser requeridas modificaciones de contrato asociadas a compras y/o adquisiciones
de bienes, servicios y/u obras, que impliqguen un aumento en el valor del mismo, ya sea por la
ampliacion de las obras, requerimiento de servicios adicionales, aumento de la cantidad asociada a
la compra de bienes, se requerird de las autorizaciones correspondientes, conforme a la Tabla 4,
considerando el monto original del contrato, sus modificaciones y el monto que se requiere
modificar. En cualquier caso, no se podra aumentar el precio del contrato en mds de un 50% de su
valor original.
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Modificacion de Contratos

Monto Contrato (*) Aumento (*) Aprueba

Hasta UF 500 Gerente Requirente
Hasta 5.000 UF Sobre 500 y hasta UF 1.000 Gerente General
Sobre UF 1.000 Directorio
Hasta 10% Gerente Requirente
ig?orgosbopoo UFy hasta Sobre 10% y hasta 20% Gerente General
Sobre 20% Directorio
Hasta 10%, con tope UF 1.500 Gerente Requirente
Sobre 10.000 UF Hasta 20%, con tope UF 5.000 Gerente General
Sobre UF 5.000 Directorio
Tabla N°4

(*) Valores brutos.
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Los aumentos senalados en el cuadro anterior son de caracter acumulativo y, por lo tanto, se
contabilizan considerando el monto original del contrato, sumandose progresivamente los
eventuales aumentos de montos del valor del contrato, a través de los respectivos Aditivos y hasta
el cumplimiento de los maximos permitidos en el cuadro anterior.

Atendida la naturaleza del contrato, junto con la suscripcion de la modificacidon se debera proceder
a informar al Contratista o Proveedor, respecto de la procedencia de la actualizacién de la vigencia
de las pdlizas y garantias, y/o la complementacién del monto proporcional, segln corresponda.

Dependiendo de la naturaleza del bien, servicio u obra, la Gerencia de Abastecimiento en conjunto
con la Gerencia Legal Corporativa, determinaran la forma bajo la cual se garantizara dicha
modificacion, entre las siguientes alternativas:

e Solicitar la complementacidn de la Boleta (o el instrumento que cumple el mismo objetivo
de garantia) previamente entregada, adicionando una nueva, correspondiente al porcentaje
gue corresponda, segun lo establecido en el contrato, del valor total de la modificacién.

e Solicitar entrega de una nueva Boleta de Garantia (o el instrumento que cumple dicho
objetivo), la cual reemplace la originalmente entregada, incorporando el aumento del
porcentaje que corresponda, seglin lo establecido en el contrato, devolviendo el
documento de garantia original.

e Solicitar unicamente el aumento del plazo de vigencia del documento de garantia original,
por el nuevo periodo de tiempo adicional convenido entre las partes, a través de los
instrumentos dispuestos para ello (ej. Certificado de extension).

No podrdn prestarse servicios o ejecutarse obras adicionales, si la modificacion del contrato no
cuenta con las debidas autorizaciones o no se encuentra debidamente garantizada.

Toda modificacion del contrato debera ser suscrita por el/los representante(s) del Contratista y los
representantes de Grupo EFE, debidamente facultados debiendo formalizarse —en cualquier caso-
antes del vencimiento del plazo de vigencia del contrato.

Las modificaciones seran firmadas y distribuidas de conformidad con lo indicado para el contrato
que le dio origen, debiendo indicarse en el documento el nimero de Aditivo al cual corresponde y
el nombre del contrato.

6. REGLAS ESPECIALES
e En aquellos contratos, correspondientes a procedimientos asociados a la continuidad de
servicios y/o provision de materiales, cuando antes de cumplirse su plazo de vigencia, aln
no hayan gastado y/o enterado el presupuesto asignado, podran renovarse por Unica vez,
previo envio de Informe Técnico de la Gerencia requirente y/o Area usuaria. En ningun caso,
la renovacién podrd superar el presupuesto asignado.
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e Aquellas modificaciones del plazo del contrato que no impliquen un aumento del valor del
contrato original, deberdn ser autorizadas por el Administrador del Contrato en conjunto
con el Gerente requirente y/o Area usuaria, para todos aquellos casos en los cuales el plazo
acumulado no supere el 20% del plazo original del contrato.

e Las modificaciones de plazo que superen el 20%, del plazo original del contrato, incluidas
anteriores modificaciones de plazo, deberan ser autorizadas por el Gerente General. Dicha
autorizaciéon se deberd efectuar previa emision de un Informe Técnico debidamente suscrito
por el Gerente requirente y/o Area usuaria.

e Sin perjuicio de lo anterior, serd necesario determinar si la causal de dicho aumento
constituye o no un atraso imputable al Contratista, lo que podria generar o no la aplicacion
de multas. Esta circunstancia debera ser informada a la Gerencia de Abastecimiento, a
través del Informe Técnico emitido por el Gerente requirente y/o Area usuaria. Con esta
informacidn, la Gerencia de Abastecimiento definird si procede o no, la renovacion
solicitada.

Con todo, la extensién del plazo no podra exceder lo establecido en el presente Manual.

7. ROL DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

El/a Administrador(a) de Contrato, es la persona encargada y/o responsable de vigilar y/o supervisar
la correcta y oportuna ejecucién del contrato durante todo el periodo de vigencia del mismo, en
representacién de Grupo EFE, cumpliendo con las obligaciones que emanen del Manual de
Administradores de Contrato del Grupo EFE.

En virtud de lo anterior, el Administrador deberd mantener una comunicacién directa y cercana con
el Contratista o Proveedor, con el objeto de abordar las dificultades que puedan ir presentandose
durante el desarrollo del contrato.

Es funcién inherente del Administrador del Contrato el conocer el estado de dichos procesos, hacer
seguimiento de las entregas de informes y/o el cumplimiento de las condiciones contempladas en
los respectivos contratos, como asimismo, el informar de la procedencia de la aplicacidon de multas
e informarlas para efectos de ser cursadas y/o retenidas de los estados de pago pendientes.

Paralo anterior, previo a la aprobacién de los pagos correspondientes, el Administrador de Contrato
deberd informar respecto a la procedencia o no de aplicacidn de multas conforme a lo establecido
en el contrato respectivo, asi como detallar el plazo pendiente para la terminacidn del respectivo
contrato.

Asimismo, es responsabilidad de éste el control de la vigencia y suficiencia de las garantias durante
toda la ejecucion del contrato, debiendo informar la renovacién de las mismas en los casos en los
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cuales el documento esté proximo a su vencimiento, o bien deban descontarse multas y/o
sanciones, en aquellos casos en los cuales proceda la entrega al Contratista o Proveedor.

Del mismo modo, dentro de los 30 dias siguientes a la terminacion del contrato administrado,
debera emitir un documento o informe en el cual se sefiale el nivel de cumplimiento y/o satisfaccion
respecto del contrato administrado, de modo tal que éste sea informado a la Gerencia de
Abastecimiento para efectos de mantener dichos antecedentes debidamente actualizados en el
Registro de Proveedores, u otra plataforma que se defina.

Es responsabilidad del Administrador de Contrato, entre otras cosas, informar oportunamente
respecto del estado de ejecucidn del contrato respectivo, como asimismo transmitir la informacion
correspondiente y relevante respecto del mismo, asi como a su vez mantener informado a su
jefatura respecto de los contratos que administra y/o la necesidad de iniciar nuevos procesos de
contratacidn con anterioridad a la fecha de terminacién de los contratos bajo su responsabilidad
y/o supervigilancia.

8. CIERRE DE CONTRATOS

Una vez finalizadas las obligaciones que emanan del contrato, el Administrador de Contrato, deberd
llevar a cabo un procedimiento de cierre y liquidacidon del contrato, de lo cual debera dejar
constancia por escrito a través de un documento denominado “Término de Contrato”, en el cual se
materialice las condiciones y/o caracteristicas del término del contrato, como su finiquito.

Asimismo, el administrador debera efectuar, entre otras, las siguientes acciones:

e Recepcion de servicios, obras y bienes.

e Calculo de multas por atraso o reconocimiento de bonificaciones por término anticipado,
en caso que corresponda, segln las disposiciones contractuales.

e Gestion de devolucion de garantias, seglin corresponda.

e Gestion de entrega de documentos de garantia por parte del Contratista, que cubran el
periodo posterior o que garanticen obligaciones contractuales que se prolonguen mas alla
del término de los trabajos, si corresponde.

e Entrega de informacién técnica, manuales, planos AS Built, entre otros, a las areas usuarias.

Este procedimiento sera obligatorio para todos los contratos mayores a UF 5.000, que provengan
de una Licitacién, sea publica o privada, sin perjuicio que se recomienda como practica habitual.

En el evento que se requiera suscribir un documento entre las partes, en el que conste el cierre del
contrato, liquidacién y finiquito, se requerira la redaccion y suscripciéon de un “Aditivo de Cierre”.

9. INTERPRETACION DE CONTRATOS Y SOLUCION DE CONTROVERSIAS
Si con ocasion de un contrato surgen diferencias respecto de la interpretacion y/o la ejecucion del
mismo, u otras controversias, el Administrador de Contrato, con conocimiento del Gerente del Area,
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deberda someter las dudas existentes a un pronunciamiento por parte de la Gerencia Legal
Corporativa, para efectos de que ésta las resuelva, o bien, indique los mecanismos que conduzcan
a su resolucién, los que en cualquier caso se ajustaran a los mecanismos establecidos en las
correspondientes Bases de Licitacion, Términos de Referencia y/o el contrato respectivo.

En caso que estos documentos no contemplen dichos mecanismos, se propendera a la solucién del
conflicto a través de una Comisién Bipartita, conformada por al menos 2 (dos) profesionales de
Grupo EFE y 2 (dos) del Contratista o Proveedor. La Comisién Bipartita se reunira a solicitud de
cualquiera de las partes y establecera su propio reglamento de funcionamiento. En caso de no llegar
a acuerdo, las controversias se someteran a la justicia ordinaria o a arbitraje, segin se haya
establecido en el contrato respectivo.
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VIIl.- DISPOSICIONES RELATIVAS A LAS ADQUISICIONES PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS DE
CONSTRUCCION

Las compras que se efectien dentro del marco de la ejecucidn de proyectos de construccidén y que
sean responsabilidad de las Gerencias de Proyectos de Desarrollo, de Infraestructura y de Ingenieria
y Proyectos de EFE, se regiran por las normas establecidas en el presente Manual, salvo en los casos
regulados por las disposiciones que a continuacién se indican:

1. COMPRA DE BIENES, SERVICIOS U OBRAS PARA PROYECTOS DE CONSTRUCCION.

La adquisicion de bienes, servicios y/u obras, se realizard conforme a los procesos de Licitacion
(Publica o Privada), Contratacién Previa Cotizacién o Trato Directo con empresas especializadas en
el area, de acuerdo a lo establecido en este Manual.

Para la elaboracién de las bases técnicas, la Gerencia de Proyectos de Desarrollo, de Infraestructura
y de Ingenieria y Proyectos, podrd contar con la participacién de consultores externos para la
elaboracion de éstas, en caso de ser necesario.

Para efectos de la suscripcidn de los contratos y/o emision de la orden de compra correspondiente
a los niveles jerdrquicos, ésta se llevara a cabo conforme a lo dispuesto en el numero 5 del capitulo
V, del presente Manual.

2. MODIFICACIONES DE CONTRATOS
La modificacién de estos contratos se regird por lo establecido en la siguiente tabla:

Modificacion de Contratos

Monto Contrato (*) Aumento (*)
Hasta 3.000 UF Gerente Requirente
Hasta 10.000 UF Sobre 3.000 y hasta 5.000 UF Gerente General
Sobre 5.000 UF Directorio
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Hasta 10%, con tope 3.000UF Gerente Requirente

Sobre 10.000 UF Hasta 20%, con tope 5.000UF Gerente General
Sobre 5.000 UF Directorio
Tabla N°5

Sin perjuicio de la facultad para modificar estos contratos, los montos de las modificaciones seran
de caracter acumulativo. En consecuencia, si dicho monto acumulado supera o superare el
porcentaje autorizado, se requerird la previa autorizacién del Directorio para proceder a la
suscripcién de la misma.

En aquellos casos en los cuales las modificaciones no signifiquen un incremento de costos, el
Director de Proyecto, deberd solicitar al Gerente de Areay a la Gerencia de Abastecimiento, a través
del respectivo Informe Técnico, la modificacion de la vigencia de los contratos y cambiar sus hitos
asociados, hasta un 20% del plazo total del contrato, incluidas sus modificaciones. Sobre el 20% v,
hasta un 49,99%, tales modificaciones, deberan ser autorizadas por el Gerente General y, sobre el
50%, deberan contar con autorizacion previa del Directorio.

3. ORDENES DE CAMBIOS

Documento utilizado exclusivamente en los contratos de la Gerencia de Proyectos de Desarrollo;
Gerencia de Infraestructura y Gerencia de Ingenieria y Proyectos, mediante el cual Grupo EFE
introduce modificaciones en las obras y/o suministros de sistemas, trenes y/o equipamientos,
comprendidos dentro del propdsito general del contrato, a través de la introduccién de alteraciones
menores, ya sea por correcciones en planos, especificaciones técnicas, en el método constructivo
y/o maneras de realizar las obras y en los plazos y fechas programadas. Dicha facultad se
materializard por escrito y, una vez firmada, pasara a ser un anexo del contrato. En aquellos casos
en que los montos y/o plazos involucrados superen lo establecido en el presente Manual, sera
necesario la suscripcién del correspondiente Aditivo. El procedimiento de Ordenes de Cambio serd
detallado en las bases de licitacion y documentos del contrato.

Para utilizar las érdenes de cambio, ésta facultad debera estar contemplada previamente en las
Bases de la Licitacion y/o el contrato respectivo.
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Se podran utilizar érdenes de cambio para realizar modificaciones tanto en los contratos de obras
civiles, como en los de sistemas, trenes y/o equipamiento, asi como sus respectivas I.T.0., con el
objeto de velar por la continuidad de la obra y el control de sus costos.

Toda orden de cambio debera contar con la aprobacidn del Gerente requirente y las autorizaciones
gue correspondan de acuerdo a lo dispuesto en el presente Manual, debera ser visada por la
Gerencia Legal Corporativa y, una vez suscrita, deberd ser informada a la Gerencia de
Abastecimiento.

La informacién o minuta a la Gerencia de Abastecimiento y a la Gerencia Legal Corporativa debera
contener:

e Origen del requerimiento.

* Objeto y/o Alcance de la orden de cambio.

« Justificacidn y/o motivacidn de la orden de cambio.

* Informacién sobre el impacto de ésta sobre el contrato, en relacidn a los montos y plazos
contemplados para el mismo.

* Informedelal.T.O.

e Detalle de las acciones adoptadas por el Administrador de Contrato respectivo, para evitar
los costos derivados de la Orden de Cambio.

En los casos en que las 6rdenes de cambio signifiquen y/o impliquen aumentos en los montos de un
contrato, dichos aumentos se entenderan acumulativos.

El aumento acumulado del monto de un contrato por cada 5% de su monto original, obligara a la
realizacion de una modificacion de dicho contrato (Aditivo). Cuando ello ocurra, se requerira al
Contratista el reemplazo de la boleta de garantia por una nueva, acorde al nuevo monto del
contrato. En el mismo sentido, se deberd realizar una modificaciéon de dicho contrato (Aditivo),
cuando, sin importar el porcentaje, se acumulen cinco Ordenes de Cambio, esto es, la quinta Orden
de Cambio dara origen a un aditivo del contrato, que incorpore todas las modificaciones
establecidas en las Ordenes de Cambio.

4. CIERRE DE CONTRATOS

Una vez finalizado lo acordado contractualmente, entre Grupo EFE y el Contratista, el Jefe de
Proyecto y/o Administrador del Contrato, deberd llevar a cabo un procedimiento de cierre y
liqguidacion del mismo, de lo cual debera dejar constancia por escrito, de acuerdo a lo sefialado en
el presente Manual, capitulo VII, numeral 8.-
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IX.- TRANSPARENCIA Y PROBIDAD

El presente capitulo da cuenta de las principales leyes y normas juridicas sobre transparencia y
probidad a las cuales Grupo EFE adscribe, en el marco de los procesos de compra que regula el
presente Manual.

1. NORMAS INTERNAS
La aplicacién de las disposiciones del presente Manual, deberd considerar —en lo que resulte
pertinente con el proceso de compra- las siguientes normas:

- Cddigo de Etica.

- Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

- Politica y Procedimiento de Prevencién de Delitos de Grupo EFE.

- Politica y Procedimiento sobre Gestién de Operaciones con personas relacionadas vy
conflictos de interés.

2. NORMAS EXTERNAS

Junto con la consideracion de las normas sefialadas en el numeral precedente, los procesos de
compra regulados en el presente Manual, respetardn en términos generales —y en la medida que no
se opongan a lo establecido en el DFL N°1, de 1993, del Ministerio de Transportes vy
Telecomunicaciones, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley Orgdnica de
la Empresa de los Ferrocarriles del Estado- los criterios y principios establecidos en la normativa
vigente.
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X.- NORMAS DE PROTECCION PARA CONTRATISTAS

Forma parte de la politica de seguridad del Grupo EFE aplicar a sus Contratistas y Sub-Contratistas,
las mismas normas y regulaciones de seguridad que rigen para sus trabajadores.

En los contratos para la prestacion de servicios y/o ejecucion de obras que se suscriban, debera
guedar expresamente establecida la obligacidn de que los Contratistas y Sub-Contratistas deberan
aceptar y cumplir todas aquellas disposiciones sobre seguridad que tiene el Grupo EFE y, que se
encuentran debidamente establecidas en su Politica de Calidad, Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente, Reglamento de Seguridad y otra normativa interna, las que tienen por objeto
salvaguardar la salud e integridad fisica de sus trabajadores y de terceras personas que pudieren
verse afectadas.

Dicha informacioén, se encontrara disponible en la pagina web institucional www.efe.cly, podra ser
remitida a los proveedores a través de medios electrdnicos, a solicitud de éstos.
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XI.- POLITICA DE PROVEEDORES

Grupo EFE reconoce que los proveedores constituyen un eslabdn clave para garantizar el éxito de
su gestion operativa. Los proveedores, ademas, forman parte importante de la estrategia de
sustentabilidad del Grupo; por lo que se busca constantemente fomentar con ellos relaciones de
mutuo beneficio, honestidad, altos estdndares de calidad y cumplimiento.

Por ésta razéon, Grupo EFE ha definido una Politica de Proveedores sustentada en su mision
empresarial, para cumplir con sus objetivos estratégicos, sus procedimientos de compra, sus
requisitos de seleccién y su cédigo de ética.

Esta politica promueve el cumplimiento de los siguientes lineamientos al establecer una relacién
comercial con los proveedores:

e Impulsar relaciones a largo plazo que generen beneficio compartido, creando vinculos de
confianza, que promuevan la mejora continua.

e Garantizar una competencia abierta, justa y transparente en el proceso de seleccion de
proveedores, asegurando la igualdad de oportunidades.

e Manejar la informaciéon de necesidades del cliente interno para obtener las mejores
condiciones de compra y el suministro adecuado de los productos o servicios requeridos.

e Elegir alos mejores proveedores en cuanto a condiciones de negociacion, calidad y entrega;
para asegurar un cumplimiento puntual de objetivos.

e Acordar por medio de un contrato u orden de compra las condiciones para asegurar el
cumplimiento de las obligaciones en tiempo y forma.

e Garantizar canales de comunicacidn efectiva para favorecer la transparencia de la gestion
de compras y objetividad en la adjudicacién.

e Valorar y reconocer el buen desempefio y el comportamiento ético como componentes
fundamentales de la relacién Empresa - Proveedor, a través de una evaluacidn con criterios
y objetivos en funcidn de las caracteristicas de la compra.

e Incentivar la incorporacién de iniciativas en el dmbito de la responsabilidad social
empresarial de los proveedores, con el objeto de asegurar un encadenamiento productivo
sustentable.

e Estimular iniciativas cuya finalidad sea el desarrollo de proveedores y contratistas a fin de
aportar a su desarrollo econédmico y calidad de vida, de modo que exista una mayor
amplitud en la cartera de proveedores de Grupo EFE.

Por su parte, Grupo EFE espera de sus proveedores;

e Compromiso con los objetivos de la empresa acordados a través del contrato, tanto en
. tiempo como en forma.
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e Flexibilidad y compromiso en su capacidad de respuesta para que Grupo EFE pueda cumplir
los requerimientos de sus clientes, y asi garantizar la continuidad operacional.

e Suministro de bienes, ejecucidn de obras y servicios con los mas altos estandares de calidad.

e Que proporcionen a sus empleados espacios limpios y seguros, conforme a las leyes
laborales vigentes.

e Que no exista practica de discriminacidn alguna, trabajo forzoso, o contratacién de menores
de edad.

e Muestra de respeto por el medio ambiente en la ejecucién de sus actividades.

e Eticay cumplimiento de la Ley N° 20.393.

La Gerencia de Abastecimiento se encargard de manejar la gestidn y comunicacién con los
proveedores, asi como de establecer un sistema de Registro de Proveedores, el cual contemplara
beneficios para los proveedores que formen parte del mismo, el mecanismo para su evaluacién y
eventuales sanciones, en atencién al cumplimiento de sus obligaciones.

A través de esta politica, Grupo EFE manifiesta su compromiso en realizar sus operaciones bajo
un marco de honestidad, ética y responsabilidad; siempre con el firme propdsito de lograr la

mejora continua y el correcto cumplimiento de estrategias de sustentabilidad de la empresa.
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XIl.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo primero transitorio. Las normas establecidas en el presente Manual comenzaran a regir
para Grupo EFE a partir de la fecha indicada en la resolucién de la Gerencia General de EFE que da
por aprobado este documento.

Articulo segundo transitorio. Los procesos de adquisiciones contenidos en las solicitudes de compra
aprobadas con posterioridad a la fecha indicada en el articulo precedente se regirdn integramente
por el presente Manual. Por su parte, los procesos de adquisiciones ya iniciados, es decir, cuya
solicitud de compra se encuentre aprobada y que se encuentren aun en proceso al tiempo de la
entrada en vigencia de este Manual, se regirdn por la normativa vigente al momento de la
aprobacién de dicha solicitud.
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