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CONVOCA A LICITACION PUBLICA Y
DESIGNA COMISION EVALUADORA, PARA
CONTRATAR EL:

“Servicio de recepcionistas correspondiente a
tres puestos de trabajo para SEC”.

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 18.410,
Organica de SEC, articulo 7°, letra €); en el DFL N° 1/19653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; la Ley N° 21.395, sobre presupuesto para el sector publico correspondiente al afio
2022; la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios; su Reglamento aprobado mediante el D.S. N° 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda; y las Resoluciones N° 6, 7y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica,
sobre tramite toma de razon.

CONSIDERANDO:

1°. Que, la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles requiere contratar el servicio de recepcionistas para tres puestos de trabajo,
con jornada de lunes a viernes de: 07:50 a 19:00 hrs., para las oficinas ubicadas en Avda.
libertador Bernardo O’Higgins N°1449, piso 3y 13, Torre 1, con el objeto de contar con una
atencion preferencial para los ciudadanos usuarios de nuestra Institucion.

2° Que, los servicios a contratar no se
encuentran disponibles en el catalogo de bienes y servicios en la modalidad de Convenios
Marcos vigentes de acorde a lo dispuesto en el Art. 14 del Decreto N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

3° Que, esta Superintendencia cuenta con los
fondos necesarios para la contratacion del servicio requerido.

RESUELVO:

CONVOQUESE, a una licitacion publica para
contratar el “Servicio derecepcionistas correspondiente atres puestos de trabajo para
SEC”

1°. APRUEBENSE, las Bases Administrativas y
Técnicas de la presente licitacion que constan en la presente resolucion, y cuyo tenor es el
siguiente:
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[.- BASES ADMINISTRATIVAS

1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Superintendencia de Electricidad y Combustibles (SEC) es un Servicio funcionalmente
descentralizado, que se relaciona con el Gobierno por intermedio del Ministerio de Energia.
Su mision es vigilar la adecuada operacion de los servicios de electricidad, gas vy
combustibles, en términos de su seguridad, calidad y precio.

Su obijetivo es fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, y
normas técnicas sobre generacioén, produccién, almacenamiento, transporte y distribucién
de combustibles liquidos, gas y electricidad, para verificar que la calidad de los servicios
que se presten a los usuarios sea la sefialada en dichas disposiciones y normas técnicas,
y gue las antes citadas operaciones y el uso de los recursos energéticos no constituyan
peligro para las personas o cosas.

2. ANTECEDENTES GENERALES

El desarrollo del Plan Estratégico de SEC ha considerado contar con una atencion
preferencial para el ciudadano usuario de nuestra Institucion para el normal desarrollo de
las actividades de esta Superintendencia. Es asi como se ha decidido realizar la presente
licitacién para contar con el servicio de recepcionistas correspondientes a tres puestos de
trabajo para SEC.

3. OBJETO

El objeto de la presente licitacion es contar con una atencién preferencial para los
ciudadanos usuarios que concurren a nuestra Institucion en las oficinas del nivel central de
SEC.

4. REQUISITOS DEL OFERENTE

El oferente puede ser una persona natural o juridica.

Adicionalmente, es deseable que el oferente se encuentre registrado en el Registro
Electronico Oficial de Proveedores del Estado (www.chileproveedores.cl). En caso de que
el oferente, al cual se adjudique esta licitacion, no se encontrase registrado en dicho
Registro, deberé registrarse dentro de quince (15) dias a contar de la fecha de adjudicacion.
En el evento en que el oferente que resultase adjudicado se rehuse a efectuar la inscripcion
en el registro sefialado, se realizara una nueva adjudicacion de la licitacion con los
antecedentes de los restantes oferentes. Es obligatoria la inscripcion en el Registro de
Proveedores para celebrar contratos con la entidad licitante.

Quedaran excluidos quienes, al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion
de la propuesta o de la suscripcion de la convencion, hayan sido condenados por practicas
antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los
anteriores dos afos.

Ademas, ni al oferente, ni a sus socios, gerentes, representantes, directores o accionistas,
les deben ser aplicables las prohibiciones establecidas en el articulo 4° inciso 6° de la Ley
N°19.886, en relacion con la Superintendencia de Electricidad y Combustibles como entidad
contratante. Dicho articulo dispone: “Ningun érgano de la Administracion del Estado, de las
empresas y corporaciones del Estado o en que éste tenga participacion, podra suscribir
contratos administrativos de provisibn de bienes o prestacion de servicios con los
funcionarios directivos del mismo érgano o empresa, hi con personas unidas a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N°18.575, Ley
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Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, ni con
sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades
comanditas por acciones o anénimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni
con sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que
representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores, representantes
o directores de cualquiera de las sociedades antedichas".

5. FORMA 'Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS OFERTAS

5.1. Cronograma de presentacion de las ofertas en www.mercadopublico.cl

Actividad Plazo

20 dias corridos desde la publicacion de la licitacion, la
fecha de cierre de recepcién de ofertas no podra ser
Plazo de publicacion de | sGbado, domingo, feriados, festivos o menor a las 15:00

las bases. hrs., del dia habil siguiente a un feriado.
Recepcién de
Consultas 3 dias habiles, desde la publicacién de la licitacion.
Publicacion de
Respuestas 2 dias habiles desde el cierre de recepcién de consultas.

Al termino de los 20 dias corridos desde la publicacién de
Cierre de licitacién la licitacién.
La apertura de las ofertas se efectuara a las 12:00 hrs.,
del dia habil siguiente al cierre de la licitacién en la
Apertura de las ofertas | plataforma www.mercadopublico.cl

Evaluacion de las Dentro del plazo méaximo de 10 dias habiles contados

ofertas desde la fecha de la apertura de la licitacién, la Comision
de Evaluacion entregara una evaluacion de la oferta
técnica.
Plazo de adjudicacion |10 dias habiles una vez realizada la evaluacion.
Plazo de firma del 20 dias habiles, una vez realizado el acto administrativo
contrato de adjudicacion.

Por causas no imputables a la SEC, las que seran
oportunamente informadas, no se pueda cumplir con las
Ampliacién de Plazos |fechas indicadas, se publicard una nueva fecha en el portal,
la cual no podra exceder los 20 dias habiles adicionales al
plazo ya establecido.

Los oferentes podran formular sus consultas y solicitar aclaraciones a través de la
Plataforma de Licitaciones (www.mercadopublico.cl) del Sistema de Compras y
Contratacion de Bienes y Servicios del Sector Publico (www.chilecompra.cl) en el plazo
indicado en el cronograma precedente.

5.2. Formato de presentacion de la oferta

La oferta debe incluir los siguientes documentos:
a) oferta administrativa.
b) oferta técnica.
c) oferta econémica.

a) Oferta Administrativa: La oferta administrativa debera incluir los siguientes
antecedentes:
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e Oferente Persona Juridica:

i. Fotocopia Autorizada del RUT del oferente.

i. Copia autorizada de la escritura de constitucion social, su extracto publicado en el
Diario Oficial e Inscripcién en el Registro de Comercio respectivo.

ii. En caso de existir modificaciones a la sociedad, copia autorizada de la ultima
modificacion, su extracto publicado en el Diario Oficial y su inscripcion en el
Registro de Comercio respectivo.

iv. Copia autorizada de la escritura u otro documento en donde conste la personeria
o mandato del representante legal, si no estuviese acreditado en los documentos
anteriores.

v. Certificado de Vigencia de la Sociedad del Registro de Comercio del Conservador
de Bienes Raices correspondiente de fecha no anterior a 60 dias.

vi. Fotocopia autorizada de la cédula de identidad del o los representantes legales de
la persona juridica.

vii. Declaraciéon Jurada que en anexo se acompafa para acreditar si el proveedor
adjudicado no registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones, segun
lo dispuesto en el articulo N°22, N°9, del reglamento de la Ley de Compras. (Anexo
N°1)

e Oferente Persona Natural:

i. Fotocopia autorizada ante notario de la cédula de identidad.

i. Fotocopia autorizada ante notario del inicio de actividades ante el SlI.

ii. Declaracion Jurada que en anexo se acompafia para acreditar si el proveedor
adjudicado no registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones, segun
lo dispuesto en el articulo N°22, N°9, del reglamento de la Ley de Compras. (Anexo
N°1)

e Union Temporal de Proveedores:
i. Nombramiento de un representante o apoderado comun.

ii. Adjuntar documento publico o privado que da cuenta del acuerdo.

ii. Inscripcion individual de proveedores integrantes de la Union en Chile
proveedores.

iv. Declaracién Jurada que en anexo se acompafia para acreditar si el proveedor
adjudicado no registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones, segun
lo dispuesto en el articulo N°22, N°9, del Reglamento de la Ley de Compras.
(Anexo N°1)

En caso que el oferente se encuentre inscrito en el Registro Electrénico Oficial de
Proveedores del Estado (www.chileproveedores.cl) bastara con que se indique en la oferta
que todos los antecedentes antes indicados se encuentran disponibles, actualizados y
acreditados en su Ficha Electronica Unica en dicho portal, de modo de poder revisar de
manera electrénica los antecedentes solicitados.

Los oferentes que no se encuentren inscritos en el Registro mencionado deberan ingresar
los antecedentes que forman parte de la oferta administrativa a través del Sistema de
Compras y Contratacion de bienes y servicios del Sector Publico, en la forma sefialada en
el punto 5.2 de estas bases.

Quedaran excluidos quienes, al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion
de la propuesta o de la suscripcion de la convencion, hayan sido condenados por practicas
antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los
anteriores dos afos.
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b) Oferta Técnica: Como oferta técnica el oferente debera adjuntar la siguiente
documentacion:

i. Curriculum del oferente.
ii. Especificaciones técnicas del servicio ofertado de acuerdo con lo indicado en las
bases técnicas de la presente licitacion.

c) Oferta Econémica: La oferta econdmica debera estar valorizada en pesos ($), no
debera considerar ningun tipo de reajuste y los impuestos deberan consignarse
expresamente por separado, debiendo incorporarse al valor final de dicha oferta. El
valor final de la oferta tendréd una vigencia minima de 60 dias contados desde la
fecha de presentacion de la misma. El formato de presentacion de la oferta
econdmica debera ser el siguiente:

Monto Impuesto en | Monto total anual
o ofertado en
Nombre de la licitacién pesos (3$) en pesos (%)
pesos ($) : .
X chilenos chilenos
chilenos

Servicio de recepcionistas
correspondiente a tres puestos
de trabajo para SEC

El oferente deberd ajustar la presentacioén de su oferta econdmica de acuerdo con el cuadro
anterior.

Los costos en que incurra el oferente, derivados de la confeccion de la oferta a esta
licitacion, seran de su cargo y no daran origen a indemnizacién alguna en el caso de ser
rechazada.

Es responsabilidad de los oferentes subir al Sistema de Compras y Contratacion Publica
del Estado (www.chilecompra.cl) todos los antecedentes solicitados por SEC en el formato,
medios de presentacion y horarios establecidos. No sera recibida ninguna oferta fuera del
plazo sefialado.

6. APERTURA DE LAS OFERTAS
La apertura de las ofertas se efectuara a las 12:00 hrs. del dia habil siguiente al cierre de la

licitaciobn en la Plataforma de Licitaciones (www.mercadopublico.cl) del Sistema de
Compras y Contratacion de Bienes y Servicios del Sector Pablico (www.chilecompras.cl).

7. EVALUACION DE OFERTAS

7.1. Procedimiento de evaluacion: Dentro del plazo maximo de 10 dias hébiles contados
desde la fecha de la apertura de las ofertas, la comisién de evaluacion entregara una
evaluacion de las propuestas.

La Comision de Evaluacion estaréd integrada por los siguientes funcionarios:

e Victor Parra Mate, Jefe Subdepartamento de Administracion.
¢ Maria Belen Gonzalez, profesional del Subdepartamento de Administracion.
¢ Santiago Concha Sepulveda, Encargado de Servicios Generales.
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La evaluacion de las ofertas se realizara en 3 etapas:

a) Evaluacién administrativa.
b) Evaluacion técnica.
c) Evaluacién econdémica.

a) Evaluacién Administrativa: En esta etapa se examinan los antecedentes entregados, de
acuerdo con los criterios establecido en las presentes bases de licitacion, con el objeto
de definir si el oferente adjunt6 todos los antecedentes exigidos o se hizo uso del foro
de aclaracion de ofertas, segun lo siguiente:

Descripcion Nota

Oferente presenta todos los
antecedentes administrativos o que
estos se encuentren publicados en
Chileproveedores.

Oferente  presenta uno o dos
antecedentes solicitados mediante el 5

Cumplimiento de los L
foro aclaracion de ofertas.

requisitos formales

Oferente presenta tres 0 mas
antecedentes solicitados mediante el 3
foro aclaracion de ofertas

*Oferente no presenta todos los
antecedentes, no responde el foro de
aclaracién de ofertas o su respuesta es
incompleta.

*Las ofertas que sean calificadas con nota 1, no podran avanzar a la evaluaciéon
técnica de esta licitacion.

b) Evaluacién técnica: En esta etapa se evaluaran los antecedentes entregados de
acuerdo con lo establecido, en las respectivas bases de licitacion, aplicando los
criterios de evaluacion y el sistema de puntajes y ponderaciones especificados en las
bases técnicas.

Puntaje_ Evaluacion _Técnica = E(Puntaje_ Aspecto, * Ponderador,)
i=1

c) Evaluacién economica: En esta etapa se evaluaran solo aquellas ofertas econémicas
de los oferentes que coticen todos los servicios solicitados en las bases técnicas de
esta licitacion, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

-La oferta mas econdémica sera calificada con nota 7,0 en su evaluaciéon econémica.

-Posteriormente, las notas de las restantes ofertas se calcularan en forma
proporcional al valor de la oferta mas econdémica de acuerdo con la siguiente
formula:
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Valor _ propuesta_ mas_ economica ,

Nota_ Evaluacion__ EconOmica =
Valor _ propuesta

7,0

7.2. Evaluacion final: La evaluacion final de la oferta de cada uno de los oferentes se
obtendra ponderando las notas obtenidas en las etapas de evaluacién técnica y
evaluacién econdmica en los siguientes porcentajes:

Aspectos para evaluar Ponderadores Rango de Nota
Evaluacién Econémica 40% lav7
Evaluacion Técnica 50% la7
Cumplimientos requisitos formales 10% lav7

Finalmente, la nota resultante de la evaluacion final se calculara en base a la siguiente
férmula:

i=2
Nota_ Evaluacion_ Final = >  (Nota_ Evaluacion; * Ponderador,)
i=1

7.3. Resolucion de empates: En caso de empate en el puntaje final de la evaluacion técnica-
econémica de las ofertas, en primer lugar, se optara por la oferta que tenga el “menor
precio”. De haber igualdad de condiciones en el precio, se optara por la oferta que haya
obtenido el mejor puntaje en la evaluacion técnica en el item “Cumplimiento de los requisitos
solicitados en las bases técnicas”

Con los resultados obtenidos se confeccionara una lista normalizada con la evaluacion final
de cada una de las ofertas presentadas y aceptadas, con el objeto de elaborar la resolucién
gue adjudica la licitacion.

En todo caso, la SEC se reserva el derecho a declarar desierta la licitacion, si estima que
ninguna de las ofertas satisface las expectativas del servicio.

8. EJECUCION DE LA LICITACION

Una vez adjudicada la licitacion, se informara el resultado a todos los oferentes y se
procederd a la firma del contrato respectivo.

En el evento en que el oferente que resultase adjudicado se negara a firmar el contrato o
gue no entregaré el documento de garantia en forma y plazo establecido en las presentes
Bases, se realizard una nueva adjudicacion de la licitacion con los antecedentes de los
restantes oferentes, cobrandose el documento de garantia por seriedad de la oferta.
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9. CONTRATACION

El oferente adjudicado debera firmar un contrato con la SEC, en donde se estipulara la
individualizacion del oferente, las caracteristicas, el precio, plazo, y las demas clausulas
pertinentes a los servicios contratados.

El oferente deberd comenzar a prestar el servicio a contar del 01-12-2022.

El oferente que resultase adjudicado en esta licitacion deber& presentar previo a la firma
del contrato una garantia bancaria irrevocable, pagadera a la vista, en pesos, emitida a
nombre de la Superintendencia de Electricidad y Combustibles por el fiel, integro y oportuno
cumplimiento del contrato y para garantizar el pago de las obligaciones laborales y sociales
con sus trabajadores. El documento de garantia sera por el 10% del valor total del contrato.
El plazo de vigencia de la garantia sera la vigencia del contrato definitivo aumentado en 60
dias habiles a contar desde el término de este. La glosa sera: “para garantizar en todas sus
partes el cumplimiento fiel, integro y oportuno del contrato por el “Servicio de recepcionistas
correspondiente a tres puestos de trabajo para SEC” entre <<Nombre proveedor>> vy la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles”. Dicha garantia sera restituida al oferente
dentro de 5 (cinco) dias posteriores al vencimiento de esta, pudiendo ser retirada desde las
oficinas de SEC (ubicadas en Alameda N°1449, Piso 13, Santiago).

El plazo del contrato sera de dos (2) afios, prorrogables por otro periodo igual (2 afios),
siempre sujeto a la disposicién presupuestaria, esta prorroga se entendera realizada en
caso de que ninguna de las partes manifieste por escrito y con 60 dias de anticipacién su
no aceptacion a la prérroga, con una revision semestral de la calidad del servicio. En caso
que la mencionada evaluacion semestral fuese deficitaria, se entendera que el proveedor
ha incumplido gravemente las obligaciones que le impone el contrato, ademas si el
proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los dos
ultimos afios, a la mitad del periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis
meses, razon por la cual se podra poner término anticipado al contrato de acuerdo a lo
establecido en el articulo 77, del Reglamento de la Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios. Dicha comunicacion debe ser
mediante carta certificada.

La opcion de renovacion se fundamenta en las caracteristicas propias de este servicio a
licitar, basada en la relacion de confianza y seguridad comprobada en la entrega de este
servicio, que, en esta ocasion, sobre todo que el trabajo se desarrollard al interior de las
Oficinas Centrales de la SEC. Ademas, hay que considerar el costo que significa un
proceso licitatorio para este tipo de servicio.

Seran clausulas esenciales del contrato suscrito por las partes que los proveedores no
hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales de sus trabajadores, dentro de los anteriores dos afios y que a sus socios,
gerentes, representantes, directores o accionistas, no les sean aplicables las prohibiciones
establecidas en el articulo 4° inciso 6° de la Ley N°19.886, en relacibn con la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles como entidad contratante. El
incumplimiento de esta clausula se entendera como incumplimiento grave de las
obligaciones del contrato y seréa causa del término anticipado de éste, sin perjuicio de las
demas consecuencias a que haya lugar debido a esa circunstancia.

La circunstancia antes descrita deberd ser acreditada por la persona natural o juridica
mediante declaracion jurada que se anexara al contrato definitivo.
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10. CLAUSULAS ECONOMICAS

El proceso de pago se realizar4 de forma mensual, ya que este servicio se requiere de
manera continua y permanente mientras dure su ejecucion; previa visacion de los servicios
encomendados y recibidos conforme por el encargado de Servicios Generales. El
proveedor adjudicado del servicio deberd presentar conjuntamente con la factura
correspondiente los siguientes documentos:

» Nomina del personal contratado al mes del servicio, indicando quienes desarrollan
las 45 horas de trabajo, semanales, la cual debe ser actualizada cuando se
desvincule o se incorpore a un trabajador.

» Liquidaciones del sueldo correspondiente al mes de servicio.

» Planilla de imposiciones de la administradora de seguro obligatorio contra accidente
s del trabajo y enfermedades profesionales.

» Panilla de pago a la AFP de sus trabajadores.

» Certificado de afiliacién de la administradora de seguro obligatorio contra accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales correspondientes al mes de servicio.

» Certificado de la Direccion del Trabajo por cumplimiento de obligaciones laborales
y previsionales” (Ley de Subcontratacién), que acredita que el contratista o
subcontratista no tiene deudas laborales o previsionales con los trabajadores que
participan o prestan servicios para la empresa principal (Organismo Publico).

» Si el proveedor registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social respecto a sus trabajadores, los primeros estados de pago
producto del contrato licitado deberan ser destinados al pago de dichas
obligaciones, debiendo acreditar que la totalidad de ellas se encuentran liquidadas
al cumplirse la mitad del periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis
meses.

Para proceder al pago del servicio prestado, el proveedor contratado, debe hacer
llegar dichos documentos mensualmente al nivel central de SEC, con la factura
correspondiente.

11. MULTAS POR ATRASO EN LA ENTREGA

Las multas en caso de atraso o incumplimiento del contrato, las que seran aplicadas
respecto de atrasos del plazo final del contrato y se haran efectivas ya sea respecto del
ualtimo pago y/o cobrando la garantia respectiva. El monto de las multas sera de acuerdo a
lo siguiente:

Dias de atraso final Monto Multa por dia de atraso
Hasta 20 dias corridos 0,2% del valor total del contrato por cada dia de atraso
Entre 21 y 40 dias corridos | 0,4% del valor total del contrato por cada dia de atraso
Superior 40 dias corridos 0,6% del valor total del contrato por cada dia de atraso

El valor de la multa a aplicar ser& la que corresponda al Gltimo dia de atraso y se aplicara
por todo el periodo.

El proveedor contratado sera notificado de incumplimiento o atraso en la entrega del servicio
a través de una carta certificada. Esta carta tendra un detalle técnico de la contraparte de
SEC que incluye implicancias y dafios que pudiera causar al Servicio. Una vez notificado el
proveedor podra hacer sus descargos por el cobro de la garantia o aplicacion de multas a
través de un informe en un plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la notificacion.
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Este informe sera analizado por la contraparte técnica de SEC y se dara respuesta al
proveedor a través de carta certificada en un plazo maximo de 5 dias habiles una vez
recepcionado. Esta respuesta final informard al proveedor la decisién adoptada y sera
formalizado por medio de una resolucion fundada y publicada en la plataforma de Mercado
Publico en la cual se informara la amplitud del plazo si fuese necesario o, la aplicacion de
cobro de la garantia o multa segun corresponda para el caso.

El proveedor contratado, podrd en todo momento alegar defectos de tramitacion,
especialmente los que supongan paralizacion, infraccion de los plazos sefialados o la
omision de trdmites que pueden ser subsanados. Dichas alegaciones podran dar lugar, si
hubiere razones para ello, a la exigencia de la correspondiente responsabilidad disciplinaria.

12. CONFIDENCIALIDAD

El o los adjudicatarios, sus consultores y personal directo que se encuentren ligados a los
proyectos que resulten de este contrato, en alguna de sus etapas, deberan guardar absoluta
confidencialidad sobre los antecedentes, reservados o no, que de la entidad contratante
conozcan durante su desarrollo. La responsabilidad del adjudicado sera solidaria respecto
de sus personeros, empleados, consultores o subcontratistas.

El proveedor adjudicado debera tomar las medidas que considere necesarias para el
resguardo de la confidencialidad de la informacion, reservandose la entidad contratante el
derecho de ejercer acciones legales que correspondan de acuerdo a las normas legales
vigentes.

La divulgacién, por cualquier medio, de la totalidad o parte de la informacién referida por
parte de lo(s) proveedores adjudicado(s) durante la vigencia del contrato o después de su
finalizacion, dara lugar a la entidad contratante a entablar las acciones judiciales que
correspondan contra el proveedor sin perjuicio de la responsabilidad solidaria por los actos
en infraccion de esta obligacion que hayan ejecutado sus empleados.

13. Lobby

Se establece en estas bases administrativas que, segun lo dispuesto en la Ley y
Reglamento de Lobby no se realizardn reuniones durante el proceso de licitacion, con
lobbies o gestores de intereses. Y queda establecido de esta manera que el Gnico contacto
permitido sera a través de la plataforma de licitaciones y compras publicas de ChileCompra
denominado www.mercadopublico.cl. Todos los integrantes de la comision evaluadora
deberan suscribir una declaracion jurada, en la que exprese no tener conflicto de interés
con los potenciales oferentes de la respectiva licitacion, su compromiso a no aceptar
donativos de terceros (oferentes o0 no) mientras integre la Comision Evaluadora, cualquiera
sea su monto.

En el caso que el conflicto de interés con algun proponente solo se visualice al momento
de la apertura, debera desde ese momento abstenerse de participar del proceso y poner en
conocimiento inmediatamente a su superior jerarquico.
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Il.- BASES TECNICAS
1. OBJETO

El objeto de la presente licitacion es que la Superintendencia de Electricidad y Combustibles
(SEC) cuente con personas adecuadas y eficientes para la atencion de nuestros usuarios
que recurren a nuestras oficinas en el nivel central de SEC.

2. Requerimiento
El oferente debera proveer la solucion presentando personas que:

. Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

. Haber aprobado la educacion media y poseer estudios y/o capacitacion en atencion
de publico.

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

- Tener antecedentes intachables para desempefiarse en el cargo.

Las personas que desempefien en los cargos deberan trabajar en dependencias de la SEC
en la ciudad de Santiago, ubicadas en Avda. Libertador Bernardo O Higgins N°1449, piso
3y 13, Torre 1, siendo su jefatura directa el encargado de la unidad de servicios generales
dependiente del Subdepartamento de Administracién.

La funcién de recepcién no esta sujeta a horario flexible, dado que es necesario garantizar
la atencion de usuarios externos desde las 07:50 hasta las 19:00.

El proveedor debe preocuparse de mantener funcionando permanentemente los tres
cargos, en caso de faltar alguna recepcionista debera tener un reemplazo en un plazo no
superior a una hora

El proveedor debe dotar a su personal de vestuario uniforme de invierno y verano el cual
debera tener recepcion del encargado de Servicios Generales.

El proveedor debera presentar al personal que trabajara en la SEC. a una entrevista previa
con el encargado de servicios generales, estas entrevistas seran cada vez que se cambie
personal.

SEC aporta al cargo, todos los elementos materiales suficiente para efectuar debidamente
y con esmero los trabajos como recepcionista

3. DEPENDENCIA'Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO:

Las labores de coordinacién y supervision seran ejercidas por el jefe del subdepartamento
de Administracién o por quien este designe.

4. FUNCIONES A DESARROLLAR:

a. Atender las consultas via telefénica o presencial realizas por los usuarios, pudiendo
responder o derivar a un funcionario interno, segun corresponda.

e Atender los llamados entrantes lo més afable posible

e Derivar a la secretaria de la divisién del funcionario correspondiente la llamada
o responder las consultas de caracter general si se tiene informacion suficiente

¢ En caso de que no puedan ser respondidas, tomar nota del llamado y enviar un
mail al funcionario, para que devuelva el llamado
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b. En caso de la atencion presencial se debe realizar lo siguiente:

e Solicitar a la visita el nombre del contacto de quién lo ha citado

e Auvisar al funcionario de la visita

e Registrar el nombre del visitante en una planilla Excel organizada por dia,
colocando ademas de los datos personales, el funcionario visitado y el
horario de entrada y salida

e En caso de que haya una reunidon masiva, es necesario que el funcionario
que ha citado dé aviso previo a recepcion, a fin de que el registro de los
asistentes sea expedito.

c. Informar al encargado de servicios generales cualquier anomalia que se presente en el
desempenio de sus funciones

d. En caso de solicitar permiso para ausentarse de sus labores, la empresa adjudicada
debera velar por el normal funcionamiento del servicio, esto es, enviar a una persona a
cubrir este puesto por las horas y/o dias que sea necesario.

e. Para una mejor gestion el Encargado de Servicio Generales podra pedir cambio de
personal.

Cabe sefialar que previo al desempefio de sus funciones se hara una capacitacién donde le
indicaran las caracteristicas, de los departamentos y unidades que conforman la estructura
de SEC como un Servicio Publico, identificacién y ubicacién de los funcionarios que prestan
sus servicios en la Institucion, y las funciones a desarrollar en el cargo de recepcionista.

5. REQUISITOS GENERALES:

« Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

. Haber aprobado la educaciéon media y poseer estudios y/o capacitacion en atencion
de publico.

« No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas
de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones.

- No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

5.1. REQUISITOS ESPECIFICOS:

Nivel Educacional
. Licencia de educacién media obtenida en un establecimiento reconocido por el

Estado.
« Deseable titulo de secretariado.

Conocimientos:
¢ Manejo de Microsoft Office (word, excel, power point) a Nivel Usuarios

Experiencia:
« De al menos 1 afo en labores similares.

6. COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL DESEMPENO DEL CARGO:

. Orientacion al logro
Trabajar para alcanzar un estandar fijado por la administracion
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« Iniciativa
Reconoce y actlia de forma decisiva frente a oportunidades o problemas presentes,
sin eludirlos.

. Busqueda de informacién
Hacer preguntas directas a personas inmediatamente disponibles, consulta
recursos disponibles, en vez de esperar que otros le den la informacién que necesita
para hacer su trabajo.

« Servicio al Cliente
Monitorear la satisfaccion del cliente. Distribuir informacioén Gtil entre los clientes.
Proporciona un servicio amistoso, grato.

« Comunicacion Efectiva
Solicita activamente la informacion que requiere para desempefar sus tareas y
funciones, ser capaz de redactar informes adecuando su lenguaje, tomando en
cuenta las caracteristicas del receptor de la informacion.

. Trabajo en Equipo
Aceptar el apoyo de los demas cuando ve que necesita ayuda. Mantener relaciones
interpersonales cordiales.

« Ordeny Calidad
Trabajar con minuciosidad y dar especial atencién a la revision de detalles.

7. CRITERIOS DE EVALUACION:

En esta etapa se evaluaran los antecedentes entregados en las propuestas técnicas, de
acuerdo con los siguientes criterios:

TABLA DE EVALUACION TECNICA
N° | Criterios a evaluar Ponderador | Descripcion ﬁg{]so
Experiencia méas de 5 afios 7
. o Experiencia mas de 4 afios 5
1 Afos de experiencia de la 20%
empresa en el rubro. 0 Experiencia mas de 2 afios 3
Experiencia menos de 2 afos 2
No Informa 0
Mayor nimero de contratos 7
Contratos  vigentes  con -
2 |Organismos Publicos y/o 20% Segundo lugar en numero de| o
privados_ contratos
Siguientes  cantidades de 5
ndmero de contratos
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No Informa 0
Cumple a cabalidad y supera 7
los requisitos solicitados.

Cumplimiento de los Cumple a cabalidad con los 6

3 |requisitos solicitados en las 30% requisitos solicitados

bases técnicas Cumple parcialmente 4
No Informa 0
Si el porcentaje es mayor 7
50%

Porcentaje de mujeres SiS%IO}oorcentaje es entre 30% 5

4 contratadas respecto al total 15% y 0

g; rabajadores  de la Si el porcentaje es menos de 3

presa. 30%

No Informa 0
80% o0 méas de los
trabajadores con 7
remuneracion bruta superior
al ingreso minimo mensual
60% a menos del 79% de los
trabajadores con 6
remuneracion bruta superior
al ingreso minimo mensual

Porcentaje de trabajadores 40% a menos del 59%

del oferente con contrato de de los trabajadores con

trabajo y cuya remuneracion remuneracion bruta 5

5 |bruta es superior a 1 ingreso 10% superior al ingreso

minimos mensual y minimo mensual

considerar  horas  extras

permitidas legalmente 20% a menos del 39%
de los trabajadores con
remuneracion bruta 4
superior al ingreso
minimo mensual
Menos del 20% de los
trabajadores con 0
remuneracion bruta superior
al ingreso minimo mensual
Considera  aguinaldo de
fiestas patrias y navidad, 7
cajas navideilas, y otro

Mejores  condiciones de 59 beneficio.

6 |empleabilidad. No considera aguinaldo de
fiestas patrias y navidad, 0
cajas navideilas, y otro
beneficio.

Sera responsabilidad del oferente adjudicado adjuntar todos los certificados de estudios, de
capacitacion, certificaciones de trabajo de las postulantes que se presenten a la evaluacion
para prestar el servicio.
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Para evaluar el porcentaje de mujeres, las empresas participantes deberan sefalar el
namero de trabajadoras mujeres, la empresa adjudicada debera acompafiar un listado con
las trabajadoras mujeres de su empresa.

3°. PUBLIQUESE, el llamado a la presente
Licitacion Publica en la Plataforma de Licitaciones (www.mercadopublico.cl) del Sistema de
Compras y Contratacién de bienes y servicios del Sector Publico (www.chilecompra.cl).

ANOTESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

MARIANO CORRAL GONZALEZ
Superintendente de Electricidad y Combustibles (S)

_Firmado digitalmente por
MARIANO CORRAL GONZALEZ
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