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CONVOCA A LICITACION PUBLICA Y DESIGNA
COMISION EVALUADORA

“Contratacion del Servicio de Almacenamiento,
Custodia, Eliminacion y Administracion de
Documentos SEC”.

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 18.410, Organica
de SEC, articulo 7°, letra e); 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, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la
Ley N° 21.722, sobre presupuesto para el sector publico correspondiente al afio 2025; la
Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; su Reglamento aprobado mediante el D.S. N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda; y la Resolucion N° 36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, sobre
tramite toma de razon.

CONSIDERANDO:

1°.Que la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles convoca a una licitacion puablica para contar con un servicio de
almacenamiento, custodia, eliminacién y administracion de documentos en razén que sus
dependencias no son aptas para satisfacer esta necesidad.

2°.Que, la presente contratacibn se encuentra
identificada en Resolucion Exenta N° 30.337 de fecha 30 de enero 2025, que aprueba plan
anual de compras de bienes y servicios afio 2025, segun lo establecido en el Capitulo Xl
del Decreto N° 661 de 2024 del Ministerio de Hacienda;

3°.Que, los servicios que se licitan no se
encuentran dentro del catalogo de bienes y servicios ofrecidos en el sistema de Informacion
de Compras y Contratacién Publica en la modalidad de Convenios Marcos vigentes, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 29 del D.S. N° 661 de 2024 del Ministerio de
Hacienda, segun lo requerido.

4°. Que la Superintendencia dispone de los fondos
para el pago del servicio que se contrata, asignados al presupuesto vigente; Subtitulo 22,
[tem 09, Asignacion 999.

RESUELVO:

1° CONVOCASE a una licitacion publica para
adjudicar la Contratacion del Servicio de Almacenamiento, Custodia, Eliminacion y
Administracién de Documentos SEC.

2° APRUEBANSE las Bases Administrativas y
Técnicas de la licitacion que constan en la presente resolucion, las que seran consideradas
como parte integrante de ésta para todos los efectos legales, y cuyo tenor es el siguiente:
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[.- BASES ADMINISTRATIVAS

1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

La Superintendencia de Electricidad y Combustibles, en adelante indistintamente SEC o
Superintendencia, es un servicio funcionalmente descentralizado, que se relaciona con el
Gobierno por intermedio del Ministerio de Energia. Su misién es vigilar la adecuada
operacion de los servicios de electricidad, gas y 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 generacion, produccién, almacenamiento, transporte y distribucion
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

Que debido al crecimiento significativo del sector Energético Nacional, asi como la recarga
de trabajo y el tratamiento de informacién y almacenamiento de documentos al interior de
la Superintendencia de Electricidad y Combustibles, es vital para este Organismo
Fiscalizador contar con un Servicio de almacenamiento, custodia, eliminacion y
administracién de documentos con el propésito de permitir un adecuado manejo de la
documentacion.

3. OBJETO

El objeto de la presente licitacion es que la Superintendencia de Electricidad y Combustibles
cuente con un sistema de almacenamiento, custodia, eliminacién y administracion de
archivos fisicos de documentos en dependencias de propiedad de la empresa que se
adjudique el servicio, permitiendo la consulta de los documentos requeridos por la SEC.

4. REQUISITOS DEL OFERENTE

Los oferentes podran ser personas naturales o juridicas.

Los proveedores que deseen participar deberan estar inscritos y habilitados en el Registro
de Proveedores, gestionado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Ademas,
deben cumplir con los requisitos establecidos para poder participar en cualquier
procedimiento de contratacion y firmar los contratos definitivos, conforme lo establece el
articulo 16 de la Ley de Compras.

Quedaran excluidos aquellos proveedores que, al momento de presentar su oferta, formular
su propuesta o suscribir el acuerdo, hayan sido condenados en los tres afios anteriores por
practicas antisindicales o por infraccion a los derechos fundamentales de los trabajadores.
De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo N° 35 quater de la Ley N° 19.886, se establece
gue ningun organismo del Estado podra suscribir contratos administrativos con su propio
personal, cualquiera sea la calidad juridica de su relacion laboral, ni con las personas
naturales contratadas a honorarios por dicho organismo, ni con sus conyuges O
convivientes civiles, ni con las personas vinculadas por parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad.
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Asimismo, se prohibe la contratacién con sociedades de personas o empresas individuales
de responsabilidad limitada en las que el personal del organismo o sus familiares sean
socios o beneficiarios finales, o con sociedades en comandita por acciones, sociedades por
acciones o sociedades andnimas cerradas en las que dichos individuos sean accionistas o
beneficiarios finales. Igualmente, se prohibe contratar con sociedades andnimas abiertas
en las que el personal o sus familiares sean titulares de acciones que representen el 10%
0 mas del capital social, directa o indirectamente, ni con los gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

La prohibicion establecida en el inciso anterior debe entenderse respecto del personal
dependiente de la misma autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que
intervenga en el procedimiento de contratacion.

Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos establecida en el inciso primero se
extendera, respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el
nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el
reglamento que participen en procedimientos de contratacion, a las personas unidas a ellos
por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575,
organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y a las
sociedades en que aquellos o éstas participen en los términos expuestos en el inciso
primero, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de un afio contado
desde el dia en gue el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

El incumplimiento de esta clausula se considerara una infraccién grave de las obligaciones

del contrato, lo que dara lugar a su terminacién anticipada, sin perjuicio de las demas
consecuencias legales que puedan derivarse de dicho incumplimiento.

5. FORMA Y PLAZO DE PRESENTACION DE LAS OFERTAS

5.1. Cronograma de presentacion de las Ofertas en www.chilecompra.cl.

Cronograma de Presentacién de las Ofertas

Actividad Plazo

20 dias corridos desde la publicacién de la licitacion, la
Plazo de publicacion de las | fecha de cierre de recepcién de ofertas no podra ser

bases sébado, domingo, feriado o festivos o menor a las 15:00
hrs, del dia habil siguiente a un feriado.

3 dias habiles desde la Publicaciéon de la licitacion, a través
Recepcion de Consultas del foro de consulta de la plataforma
www.mercadopublico.cl

2 dias habiles después del cierre de Recepcién de
Consultas

20 dias corridos desde la Publicacién de la licitacion en la
Plataforma de Licitaciones, www.mercadopublico.cl.

La apertura de las ofertas se efectuara a las 12:00 hrs. del
Apertura de las ofertas dia habil siguiente al cierre de la licitacion en la plataforma
de licitaciones, www.mercadopublico.cl

Publicacion de Respuestas

Cierre de licitacion

Dentro del plazo maximo de 10 dias habiles contados desde
Evaluacién de las ofertas la fecha final de recepcién de las ofertas, la Comision de
Evaluacién entregara una evaluacion de la oferta técnica.
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Dentro del plazo de 10 dias hébiles una vez realizada la
evaluacion

Plazo de firma del contrato | 20 dias habiles, una vez realizado el acto administrativo de
adjudicacion.

Por causas no imputables a la SEC, las que serén
oportunamente informadas, no se pueda cumplir con la
fecha de cierre de licitacion indicada, se publicard una
nueva fecha en el portal, la cual no podra exceder los

20 dias héabiles adicionales al plazo ya establecido.

Plazo de adjudicacion

Ampliacién de Plazos

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, 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 Econdmica

a. Oferta Administrativa: La oferta administrativa debera incluir los siguientes
antecedentes:

. El oferente debera completar la Declaracién Jurada adjunta en el Anexo N°1, que
corresponde a un requisito administrativo para poder ofertar en linea, y al presente proceso
licitatorio.

. La declaracion jurada es requisito de admisibilidad, por lo que la propuesta del
oferente que no la complete y adjunte en los plazos establecidos de la presente licitacion
publica, no seré evaluada y su oferta se declarara inadmisible.

. En caso de Uniébn Temporal de Proveedores, el anexo debe ser llenado y
presentado al momento de ofertar, por el apoderado de la Unién Temporal de Proveedores
(UTP).

. El proveedor debera al momento de postular, estar en estado habil en el Registro
de Proveedores, conforme lo establecido en la ley 19.886, Ley de Bases Sobre Contratos
Administrativos de suministro y Prestacién de Servicios, de no contar con este requisito
administrativo, sera declarada inadmisible.

. Quedaran excluidos quienes, al momento de la presentacion de la oferta, de la
formulacién 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.

b. Oferta Técnica: Como oferta técnica el oferente debera adjuntar la siguiente
documentacion:

a) Curriculum de la empresa oferente. Los oferentes interesados deberan mencionar
y certificar por escrito, su actual cartera de clientes, sefialando la empresa o
institucion, nombre, cargo, teléfono de la persona responsable.

b)  Especificaciones Técnicas del servicio ofertado de acuerdo con lo indicado en las
Bases Técnicas de la presente licitacion: descripcion de la operacién del sistema,
solicitudes de retiro y entrega de documentos, plataforma de consulta, disposicion
de la informacién y administracion de documentos, procedimiento de eliminacion
de archivos, etc.
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c. Oferta Econdmica: La propuesta econdémica se debera estar valorizadas en
Unidades de Fomento (UF), y los impuestos deberan consignarse
expresamente por separado e incorporados al valor final de dicha propuesta.
El valor final de la oferta tendr4 una vigencia minima de 60 dias contados
desde la fecha de presentacion de la misma y proponente debera adjuntar,
como parte de la Propuesta Econdmica, la siguiente documentacion:

a) El Oferente deberd presentar su oferta en (UF) considerando la prestacion del
Servicio de Almacenamiento, Custodia, Eliminacion y Administracion de
Documentos.

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.

El oferente debera ajustar la presentacion de su propuesta econdmica de acuerdo con lo
establecido en el punto N° 5 de las Bases Técnicas “Descripcion Econdmica”.

6. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 52 del reglamento de compras publicas, la
presente licitacién no requiere de garantia de seriedad de la oferta.

7. RECEPCION DE LA OFERTA

La oferta serd ingresada via web, a través del Sistema Electronico de Compras Publicas
(www.chilecompra.cl), teniendo especial cuidado en el ingreso del precio neto en la linea
correspondiente. El plazo se extendera hasta el cierre de la presente licitacion.

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 a la plataforma de Licitaciones
www.mercadopublico.cl del Sistema Electronico de Compras Publicas, todos los
antecedentes solicitados por SEC en el formato, medios de presentacion y horarios
establecidos. No seré recibida ninguna Oferta fuera del plazo sefialado.

8. APERTURA DE LAS OFERTAS

La apertura de las ofertas se efectuara a las 12:00 horas del dia habil siguiente al cierre de
la licitacion en la Plataforma de Licitaciones (www.mercadopublico.cl) del Sistema de
Compras y Contratacion de Bienes y Servicios del Sector Publico (www.chilecompras.cl).
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9. COMISION EVALUADORA
La Comision de Evaluacion estara integrada por los siguientes funcionarios:

1. Jefa del Subdepartamento de Administracién o su subrogante legal.

2. Profesional del Subdepartamento de Administracion, o la persona que designe la jefa
del subdepartamento de Administracion, en su reemplazo.

3. Profesional de la Unidad de Concesiones, o la persona que designe la jefatura de la
Unidad de Concesiones, en su reemplazo.

La Comision serd designada mediante Resolucion Exenta de la Autoridad respectiva y
publicada en el portal www.mercadopublico.cl. Cada integrante designado, debera suscribir
una declaracién jurada sobre ausencia de conflictos de interés y confidencialidad, en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 nonies de la Ley N°21.634 y el, articulo 54,
inciso 3, de su Reglamento. En el evento que un conflicto de interés o un hecho que le reste
imparcialidad se hiciese patente al cualquier integrante de la comision evaluadora, debera
abstenerse de participar en la mencionada comisién, debiendo informar en forma inmediata
de dicha circunstancia a su superior jerarquico, a fin de ser remplazado por otro funcionario
no afecto a aquella implicancia, en los términos del articulo 64, N° 6, de la Ley N° 18.575,
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

10. EVALUACION DE OFERTAS

10.1. Procedimiento de evaluacion: Dentro del plazo maximo de 10 dias habiles contados
desde la fecha final de recepcion de las ofertas, la Comision de Evaluacion entregard una
evaluacion de la oferta técnica.

La evaluacion de las ofertas se realizara en 3 etapas:
a) Evaluaciéon Administrativa.

b) Evaluacién Técnica.
¢) Evaluacion Econémica.

Las ofertas recepcionadas se evaluaran otorgando puntuaje de acuerdo con las siguientes
ponderaciones:

FACTORES DE

0 L 0, - 0
CRITERIO % EVALUACION %o SUB-FACTOR Yo
1. Oferente Presenta los
ADMINISTRATIVO | 5% |presenta su 5% [antecedentes 100
declaracion jurada. solicitados
. o.. | AfOs de experiencia
TECNICO 45% 35% | an el rubro 50
2.1 Experiencia de la
empresa

Contratos vigentes con
Organismos Publicos 50
y/o privados

2.2 Calidad de la

propuesta 50% | Demora servicio inicial | 25

Tiempo de
Respuestas 15
(normales)
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Tiempos de

Respuesta (urgentes) 15

Tiempo de entrega de

documentos fisicos 25
Actualizacion sistema

) ., 15
de informacion
Disponibilidad de
Autoconsulta con las 5

claves indicadas en
propuesta técnica

Descripcion de
politicas o
procedimientos para la
2.3 Sustentabilidad 15% | proteccién del medio 50
ambiente, eficiencia
energética y/o
aspectos sociales.

Describir si posee
certificaciones
vigentes a la fecha de
la presente publicacion

50

ECONOMICO 50% | 3.Valor de la propuesta

a) Evaluacion Administrativa (5%)

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, segun lo siguiente:

Descripcion Nota

B Oferente presenta su declaracion jurada.
Evaluacion 7

administrativa.

Oferente no presenta su declaracion.*

*Las ofertas que sean calificadas con nota 1, no podran avanzar a la
evaluacion técnica de esta licitacién y seran declaradas inadmisibles.

b) Evaluacion Técnica (45%)

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 = Z (Puntaje_ Aspecto, * Ponderador,)
i=1
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2.1 Experiencia de la empresa (35%)
2.1.1 Afos de Experiencia en el Rubro (50%)

Se evaluara de acuerdo con lo informado en el anexo 2 de las presentes bases de licitacion,
considerara los servicios que correspondan a la misma naturaleza de la prestacién objeto
de esta licitacion, que se encuentren ejecutados, esto es, servicio de recepcionistas 0
guardias, o su equivalente, pudiendo ser personal administrativo, de soporte, etc

ARos de experiencia en el

Criterio Puntajes
rubro
Experiencia mas de 10 afios 7
Afos de experiencia de la . i N
empresa en el rubro. Experiencia mas de 8 afios S)
Experiencia més de 5 afios 3
Experiencia menos de 5 >
afios
No Informa 0

2.1.2 Contratos vigentes con Organismos Publicos y/o privados (50%)

Se evaluara de acuerdo con lo informado en el anexo 4 de las presentes bases de
licitacion, considerara los servicios que correspondan a la misma naturaleza de la
prestacion objeto de esta licitacién, que se encuentren ejecutados, esto es, servicio de
recepcionistas o guardias, o su equivalente, pudiendo ser personal administrativo, de
soporte, etc, en este caso solamente se evaluaran los ultimos 5 afios (2020 a la fecha).

El oferente sera responsable de completar todos los datos requeridos en el anexo, de no
ser asi, la informacion que no pueda ser sometida a verificacion no sera considerada en

la evaluacion.
Contratos Vigentes Criterio Puntajes

Mayor nimero de contratos 7

Contratos  vigentes  con -

Organismos Publicos y/o|Segundo lugar en nimero de 6

privados. contratos
Siguientes cantidades de 5
namero de contratos
No Informa 0
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2.2 Calidad de la propuesta

2.2.1 Demora servicio inicial (25%)

Menos de 5 dias

Demora servicio inicial Entre 6 y 10 dias

Entre 10 y 15 dias
No Informa

O|lw|o| N

2.2.2 Tiempo de Respuestas normales (15%)

Menos 24 horas

7

Tiempo de Respuestas
normales Entre 24 y 48 horas 5
Sobre 48 horas 3
No Informa 0

2.2.3 Tiempos de Respuesta urgentes (15%)

Menos de 12 horas 7
Tiempo de Respuestas
urgente Entre 12 y 24 horas 5
Sobre 24 horas 3
No Informa 0

2.2.4 Tiempo de entrega de documentos fisicos (25%)

2 dias 7
Tiempo de entrega de B
documentos fisicos 3 dias 5
Sobre 3 dias 3
No Informa 0
Caso: 2224063 Acci 6n: 3918171 Document o: 4509443
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2.2.5 Actualizacion sistema de informacion (15%)

Actualizacion sistema de

. > Criterio Puntajes
informacion

Menos 24 horas

Actualizacién sistema de

informacion Entre 24 y 48 horas

Sobre 48 horas
No Informa

O|lw|o| N

2.2.6 Disponibilidad de Autoconsulta con las claves indicadas en propuesta técnica (5%)

Disponibilidad de
Autoconsulta

Disponibilidad de | Cumple 7
Autoconsulta

Criterio Puntajes

No Cumple 0

2.3 Sustentabilidad (15%)

2.3.1 Descripcién de politicas o procedimientos para la proteccién del medio ambiente,
eficiencia energética y/o aspectos sociales. (5%).

Descripcion de politicas o

procedimientos Criterio Puntajes

Posee politica o]
procedimientos establecidos
para la proteccién ambiental,
eficiencia energética y/o
aspectos sociales. Acreditar
con algun documento.

No posee politica ni
procedimientos establecidos
para la proteccion ambiental, 0
eficiencia energética y/o
aspectos sociales.

Descripcion de politicas o
procedimientos

2.3.2 Describir si posee certificaciones vigentes a la fecha de la presente publicacion (10%)

Descripcion de politicas o

procedimientos Criterio Puntajes

Posee certificaciones
vigentes de sistemas de
calidad o similares. Acreditar
con certificaciones vigentes.
No posee certificaciones
vigentes de sistemas de 0
calidad o similares.

Descripcion de politicas o
procedimientos

.’3; Caso: 2224063 Acci 6n: 3918171 Docunent o: 4509443
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Finalmente, la nota resultante de la evaluacion técnica se calculara sobre la base de la
siguiente férmula:

Puntaje_ Evaluacion _Técnica = Z(Puntaje_ Aspecto; * Ponderador;)
i=1

c) Evaluacion Econdmica (50%)

En esta etapa se evaluaran sélo aquellas ofertas econdmicas de los oferentes que coticen
todos los componentes solicitados en las Bases Técnicas de esta Licitacion, de acuerdo al
siguiente procedimiento:

- La oferta mas econdmica sera calificada con nota 7,0 en su evaluacién econémica.
- Posteriormente, las notas de las restantes ofertas se calcularan en forma
proporcional al valor de la oferta mas econdmica de acuerdo a la siguiente formula:

Valor _ propuesta_ mas_ economica

7,0
Valor _ propuesta

Nota_Evaluacion _EconOmica =

10.2. 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 evaluacion econdmica en los
siguientes porcentajes:

Aspectos para evaluar Ponderadores | Rango de Nota MO Lk

Parcial
Evaluacion Administrativa 5% la?7 7
Evaluacion Técnica 45% la7 55

Evaluacion Econémica 50% la?7 --

Para asegurar la calidad técnica de los servicios propuestos por el proveedor, SEC exigira
como nota minima para la Evaluacion Técnica un 5,5 (cinco coma cinco).

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

i=2
Nota Evaluacion _Final = Z(Nota_ Evaluacion, * Ponderador; )
i=1

Con los resultados obtenidos se confeccionard una lista normalizada con la evaluacion final
de cada una de las ofertas presentadas y aceptadas, antecedentes que seran entregados
al Departamento de Administracion y Finanzas de la Superintendencia, para la adjudicacion
de la presente licitacion.

En todo caso, SEC se reserva el derecho a declarar desierta la licitacion, sin expresion de
causa, si estima que ninguna de las propuestas satisface las expectativas del proyecto.

11/28
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10.3. Resoluciéon de empates

En caso de empate en el puntaje final de la Evaluacion Técnico-Econémico de las ofertas,
en primer lugar, se optara por la oferta que tenga el mejor precio. De haber igualdad de
condiciones en el precio, se optara por la oferta que haya obtenido el mejor puntaje en la
evaluacién técnica y de seguir existiendo igualdad, se optara por la oferta del oferente que
presente la mejor calificacion en el criterio “Experiencia de la empresa”.

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.

11. EJECUCION DE LA LICITACION

Una vez adjudicada la licitacién, 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 entregara 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.

12. GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

Dada la importancia de mantener el servicio, es que esta adquisicidon se considera una
contratacion riesgosa para la institucion. El proveedor adjudicado en esta licitacion, previo
a la firma del contrato, debera presentar una garantia por el fiel cumplimiento de este. Esta
garantia podra otorgarse a través de uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje requerido, y debera
entregarse en formato fisico o electrénico. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, debera ajustarse a la ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma, y su reglamento.

Dicha garantia debera ser pagadera a la vista, tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento, emitida a nombre de la Superintendencia de Electricidad y Combustibles,
esta garantia debera ser por un monto del 10% del valor total de la oferta a tres afios y
para garantizar el pago de las obligaciones laborales y sociales con sus trabajadores. La
glosa sera: “para garantizar en todas sus partes el cumplimiento fiel, integro y oportuno del
contrato y las obligaciones laborales por el servicio de Almacenamiento, Custodia,
Eliminacion y Administracién de Documentos SEC entre <<Nombre proveedor>>y 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 ubicadas en Alameda N°1449, Piso 13, Santiago. El proveedor podra solicitar la
devolucion de la garantia al email adquisiciones@sec.cl, indicando el ID de la licitacion y
una fotocopia del documento requerido.

Debera tener una vigencia por todo el periodo de vigencia del contrato (tres afios) mas 60
dias habiles contados desde el término de este.
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13. 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 presente contrato tendra una duracién de tres (3) afios, quedando siempre sujeto a la
correspondiente disposicion presupuestaria.

Asimismo, se entendera que el proveedor ha incurrido en un incumplimiento grave de las
obligaciones contractuales si, a la mitad del periodo de ejecucién del contrato y con un
maximo de seis meses, registra saldos insolutos por concepto de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social, ya sea con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los dos Ultimos afios. La comunicacién correspondiente debera realizarse
mediante carta certificada.

La vigencia indicada precedentemente, se fundamenta en las caracteristicas propias de
este servicio a licitar, basada en la relacién de confianza y seguridad comprobada en la
entrega de este servicio, que, en esta ocasion, sobre todo que el trabajo se desarrollara 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.

Para los efectos de preparar el contrato el Oferente adjudicado debera presentar, dentro de
los 10 dias corridos siguientes a la notificacion de la adjudicacion, los documentos indicados
a continuacion, excepto si se encuentran estos antecedentes disponibles en el portal
www.mercadopublico.cl;

e Oferente Persona Juridica:

o Fotocopia del RUT del oferente.

o Copia de la escritura de constitucion social, su extracto publicado en el Diario Oficial
e Inscripcion en el Registro de Comercio respectivo.

o En caso de existir modificaciones a la sociedad, copia de la Gltima modificacion, su
extracto publicado en el Diario Oficial y su inscripcién en el Registro de Comercio
respectivo.

o Copia de la escritura u otro documento en donde conste la personeria 0 mandato del
representante legal, si no estuviese acreditado en los documentos anteriores.

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

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

e Oferente Persona Natural:
o Copia de la cédula de identidad.

e Unién Temporal de Proveedores:
o Nombramiento de un representante o apoderado coman.
o Adjuntar documento publico o privado que da cuenta del acuerdo
o Inscripcion individual de proveedores integrantes de la Union en Chileproveedores.
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14. TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO

Sin perjuicio de lo ya referido en el cuerpo de estas Bases, el contrato a celebrar entre la
SEC y el contratista podra terminarse anticipadamente por los motivos o circunstancias que
a continuacion se indican y de acuerdo con lo establecido en el articulo 135 del Reglamento
de la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios;

a) La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincién de la
personalidad juridica de la sociedad contratista.

b) Resciliacibn o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se
encuentre en mora de cumplir sus obligaciones.

c) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

d) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratista, esto es,
cuando el monto total de las multas aplicadas al contratista supere el 20% (veinte
por ciento) del valor del contrato, conforme lo indicado en el articulo 19 de las
presentes Bases.

e) Estado de notoria insolvencia del contratista, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del
contrato.

f) La imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados,

cuando no sea posible modificar el contrato conforme al articulo 17.
En tal caso, la Entidad s6lo pagara el precio por los bienes y/o servicios que
efectivamente se hubieren entregado o prestado, segun corresponda, durante la
vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la imposibilidad de cumplimiento
del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procedera que se
apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo 135 del reglamento de
la Ley 19.886.

g) Incumplimiento de los estandares y especificaciones técnicas de calidad indicados
por el adjudicatario en su oferta técnica.

h) La no prestacion de los servicios solicitados en las presentes bases, en tiempo y
forma, sin razon justificada.

i) Registrar saldos insolutos de remuneraciones o de cotizaciones de seguridad social,
conforme se sefiala en el punto 21 de las presentes bases de licitacion.

i) En caso de que el oferente adjudicado incumpla el deber de confidencialidad
conforme lo sefialado en el punto 20 de las presentes bases.

Producida cualquiera de las situaciones sefialadas, la resolucion de la SEC de poner
término anticipado al Contrato se notificard por correo electronico al Proveedor, y su
tramitacion se sujetard a lo establecido en la clausula 19 de estas bases. Ademas, SEC
podra iniciar las acciones legales procedentes para exigir el pago de indemnizaciones por
dafios y perjuicios que fueren procedentes.

15. PLAZO Y VIGENCIA DEL CONTRATO

La duracion del contrato serd de 36 meses, dicho contrato podréa ajustarse solo anualmente
en su monto adjudicado solo en un eventual aumento del precio en un porcentaje que en
ningun caso podra superar el alza experimentada por el indice de precios al consumidor
(IPC), en el periodo de enero a diciembre de afios consecutivos, y siempre sujeto a
disponibilidad presupuestaria.
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16. 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 la Jefatura del Subdepartamento de
Administracién o, a quien se designe en esta tarea. El proveedor adjudicado del servicio
debera presentar conjuntamente con la factura correspondiente los siguientes documentos:

e Certificado de la Direccion del Trabajo por cumplimiento de obligaciones laborales y
previsionales” (Ley de Subcontratacion), 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).

o 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
ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses.

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

La factura debe ser emitida de la siguiente forma:

Razon Social : Superintendencia de Electricidad y Combustibles

RUT :60.510.000-7

Email : facturas@sec.cl

Glosa: Cancelacion Cuota 01 de 36, de “Almacenamiento, Custodia, Eliminacion y
Administracion de Documentos SEC”, segun OC ID N° 1614-XXX-20XX. (ID de la OC
enviada al proveedor adjudicado).

Proceso de Pago: El Proveedor debe Facturar posterior a la aceptacion de la Orden de
Compray debe enviar el archivo XML de la Factura a la casilla de intercambio
dipresrecepcion@custodium.com.

Para efectos de la facturacion, el proveedor adjudicado debera regirse en los siguientes
instrumentos de facturacién y pago:

e Instrucciones Generales de Sistema de Gestion de documentos Tributarios
Electronicos del Estado (SGDTE)

e Guia para Proveedores del Estado

¢ Instructivo emisién Sli

17. Modificacion de las prestaciones

La SEC podra requerir prestaciones adicionales a las originalmente contratadas, o
disminuirlas, siempre que estén debidamente justificadas, debiendo complementarse o
entregarse una nueva garantia de fiel cumplimiento del contrato, segun corresponda. Las
modificaciones acordadas no podran alterar el precio total del contrato en mas de un 30%,
dichas modificaciones deberan ser aprobadas por resolucion.

Para los casos que la SEC Requiera prestaciones adicionales a las establecidas en las
presentes bases de licitacion, las cuales estén en directa relacion a la naturaleza de los
servicios que por este proceso son contratados, se solicitard a la empresa una cotizacion
formal, la cual serd evaluada de acuerdo con los precios de mercado.
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En todo caso, la SEC se reserva el derecho de cotizar, los mismos servicios para comparar
la conveniencia de ejecutarlo o no con otra empresa, para conocer el precio de mercado
del producto requerido, pudiendo la SEC optar por la oferta mas conveniente para la
Institucion, no siendo obligatoriamente la presentada por la adjudicataria del presente
proceso licitatorio.

Las modificaciones que realicen deberan aprobarse por acto administrativo fundado en el
que se consignen las razones que justifiquen las modificaciones efectuadas al contrato, y
deberé ser publicado en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones
del Estado, en el plazo sefialado en el articulo 129 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas.

18. SUBCONTRATACION

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 128 del Decreto Supremo N° 661, de 2024,
del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y sus
modificaciones, a lo establecido en las presentes bases y dado que el servicio al cual se
refiere la presente licitacion publica considerara la capacidad e idoneidad del prestador del
servicio, gueda expresamente prohibido subcontratar el servicio solicitado en este proceso
licitatorio.

19. 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
ultimo pago y/o cobrando la garantia respectiva. El monto de las multas sera de acuerdo
con lo siguiente:

Dias de atraso final Monto Multa por dia de atraso

0,2% del valor total del contrato por cada dia de atraso (4
% total de la OC)

0,4% del valor total del contrato por cada dia de atraso (4
% total de la OC)

0,6% del valor total del contrato por cada dia de atraso (12
% total de la OC)

Termino de contrato, cobro de garantia fiel cumplimiento

Entre 1y 20 dias corridos

Entre 20 y 30 dias corridos

Entre 30 y 50 dias corridos

51 dias corridos o0 mas

Con todo, las multas cursadas no podran superar el 20% del monto total del contrato. SEC
podra poner término anticipado al contrato y dara curso al cobro de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato.

El proveedor contratado sera notificado de incumplimiento o atraso en la entrega del servicio
a través de a través de correo electronico. Una vez notificado el proveedor podra hacer sus
descargos por el cobro de la garantia o aplicacién de multas a través de un informe en un
plazo no mayor a 5 dias habiles a partir de la notificacion. Este informe seré analizado por
la contraparte técnica de SEC y se dara respuesta al proveedor a través de correo
electrénico en un plazo maximo de 5 dias héabiles 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.
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El proveedor contratado, podrA 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.

20. 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 divulgacion, 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, dard 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.

21. SALDOS INSOLUTOS DE REMUNERACIONES O COTIZACIONES DE
SEGURIDAD SOCIAL (SI APLICA)

Durante el contrato, el adjudicatario debe demostrar que no tiene deudas pendientes con
sus empleados actuales ni con aquellos contratados en los Ultimos dos afios en términos
laborales y sociales. El 6rgano comprador puede solicitar al adjudicatario los documentos
necesarios para confirmar el cumplimiento de estas obligaciones laborales y sociales en
cualquier momento. Si el adjudicatario tiene deudas pendientes con sus actuales
empleados o aquellos contratados en los ultimos dos afios, los primeros pagos de esta
licitacion deben destinarse a saldar esas deudas. El adjudicatario debe demostrar que todas
las obligaciones estan saldadas a la mitad del periodo de ejecucion, maximo seis meses.
La entidad licitante debe asegurarse de que el adjudicatario realice estos pagos y presente
evidencia de su cumplimiento.

Si la empresa adjudicataria no cumple con estas obligaciones, el contrato puede ser
terminado y la empresa no podra participar en futuras licitaciones. Al momento de la
adjudicacion, el proveedor deberéa presentar el certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales de la Direccion del Trabajo y el formulario F30, donde acredite lo
expuesto en el parrafo anterior.
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22. OTRAS CLAUSULAS

22.1. Prohibicién de Reuniones con Lobbies o Gestores de Intereses
En cumplimiento de la Ley 20.730 y su reglamento, queda estrictamente prohibido
mantener reuniones o cualquier tipo de contacto no autorizado con lobbies o gestores
de intereses durante todo el proceso de licitacion. Esta prohibicion incluye cualquier
forma de comunicacion entre los oferentes, sus representantes o cualquier persona
gue actle en representacion de terceros interesados, y los miembros de la Comision
Evaluadora o funcionarios participantes en el proceso de licitacion.

22.2. Medio Exclusivo de Comunicacion
Durante todo el proceso de licitacién, el inico medio autorizado para cualquier tipo de
contacto consulta o comunicacion sera la plataforma de licitaciones y compras
publicas de ChileCompra, disponible en www.mercadopublico.cl. No se permitiran
otros canales de comunicacion, incluyendo reuniones presenciales o en linea, salvo
aquellos formalmente establecidos a través de dicha plataforma.

22.3. Declaracion Jurada de Conflicto de Interés
Todos los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan firmar una declaracion
jurada, en la que expresen lo siguiente:
e Ausencia de Conflicto de Interés: Declaran no tener ningun tipo de conflicto de
interés con los potenciales oferentes de la licitacion, ya sea de caracter personal,
financiero, comercial o familiar.

e Prohibicién de Aceptacion de Donativos: Se comprometen a no aceptar, en
ninguna circunstancia, donativos, regalos, beneficios o cualquier tipo de incentivo
economico o de otra indole por parte de oferentes o terceros interesados en el
proceso de licitacién, independientemente del valor de dichos donativos.

22.4. Vigencia del Compromiso

Este compromiso se mantendra vigente durante todo el tiempo que los evaluadores
formen parte de la Comision Evaluadora, e incluso después de finalizado el proceso
de licitacibn en caso de que existan investigaciones relacionadas con posibles
irregularidades.

22.5. Consecuencias del Incumplimiento

El incumplimiento de estas disposiciones por parte de los integrantes de la Comision

Evaluadora o de los oferentes podra dar lugar a las siguientes sanciones:

¢ Descallificacién inmediata del oferente involucrado en practicas no permitidas, tales
como el lobby no autorizado o la entrega de donativos.

¢ Invalidez de los actos realizados por los miembros de la Comision Evaluadora que
hayan incumplido la normativa.

e Sanciones legales aplicables de acuerdo con las leyes vigentes sobre Lobby,
Conflicto de Interés y Transparencia.

18/28

https://wW http.sec.cl/tinmesM gl obal /ingPDF.|sp?pa=3918171&pd=4509443&pc=2224063

Direccion: Avenida Bernardo O’Higgins 1465 — Santiago Downtown, Santiago Chile - www.sec.cl


http://www.mercadopublico.cl/

r 8 |
e
RESOLUCI ON EXENTA ELECTRONI CA N° 32263 —

SUPERINTENDENCIA DE ELECTRICIDAD

Santiago, 22 de Mayo de 2025 ¥ contusieLs

ll. BASES TECNICAS

1. ANTECEDENTES
La Superintendencia de Electricidad y Combustibles, requiere implementar un sistema de
custodia de archivos fisicos de documentos de la Institucion en dependencias de propiedad
de la Empresa que se adjudique el Servicio, permitiendo la consulta de los documentos
requeridos por la Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

2. Supervision de Contrato

La Superintendencia de Electricidad y Combustibles tendra a su cargo la Supervision del
Servicio. Para desempenfar esta funcion se designara un coordinador que coordinara con
la empresa adjudicada la operacién del servicio contratado. Este coordinador podra visitar
las bodegas de archivos y administrara la correspondencia de documentos entre la empresa
adjudicada y la Superintendencia de Electricidad y Combustibles, segun los requerimientos
establecidos. Ademas, velara por el control oportuno del despacho y recepcién de los
documentos y el inventario de los archivos que permanecen en custodia y/o de aquellos
que han sido requeridos por la Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

Los documentos entregados en custodia podran ser solicitados para consulta por el
coordinador designado por la SEC, o por quien este designe, lo cual serd comunicado
formalmente a la empresa adjudicada.

3. ESPECIFICACIONES TECNICAS

El Servicio licitado comprende las siguientes actividades que se describirdn en mayor
detalle mas adelante.

» Servicio Inicial que considera el retiro de la documentacién y puesta en marcha del
servicio con la clasificacion correspondiente, considerando los parametros utilizados
por la Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

* Servicio de almacenaje, custodia y administracion de documentos que se
encuentran actualmente en las bodegas externas.

o Codificacién de las carpetas con sistema de cddigo de barras

o Plataforma informatica via web para autoconsulta y visualizacion de
documentacién, por medio de creacidn de perfiles de usuarios.

o Entrega de documentacion solicitada

o Retiro de nueva documentacién para almacenar y actualizacion de base de
datos documental.

o Capacitacion al personal de la Superintendencia de Electricidad y
Combustibles sobre el proceso de archivos, sistema de almacenaje y
consultas de la documentacién, como también del software con conexion
web.

» Servicio de eliminacion de archivos de acuerdo con los parametros establecidos por
la Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

3.1 Descripcion del Servicio Inicial y puesta en marcha del servicio

El plazo méaximo para el cumplimiento del servicio inicial se debera indicar en la propuesta
técnica, pero en ningun caso debe superar los 15 dias corridos desde la total tramitacion
del contrato. De la recepcion se dejara constancia con las observaciones que correspondan
en Acta de Recepcion firmada por la jefa del Sub-Departamento de Administracion y el
contratista o su representante legal.
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Estos documentos se encuentran en las bodegas externas de la institucion.

3.1.1 Ordenamiento clasificacion inicial.

El orden y clasificacion de los documentos de la SEC, debe comprender los siguientes
pasos:
» Las cajas deben ser identificadas por un cédigo de barra Unico, no deben contener
ninguna informacién anexa o descripcién del contenido de los archivos que contiene.
* Ordenamiento de la documentacion: Esta clasificacion debe responder a un orden
l6gico en cual los parametros deben responder indicando:
o Area o Departamento: Separar las distintas areas de la Institucion.
o Fecha: Todos los documentos indican una fecha de origen, las cuales no
pueden ser mezcladas.
o Respetar datos numéricos de la documentacién: Silos documentos tuviesen
un correlativo o un dato numérico que los identifiqgue este debe respetarse y
ordenarse segln ese parametro.

3.1.2 El proceso de Servicio Inicial del Archivo debe realizarse con el siguiente
proceso:

Al comienzo de la prestacion del servicio, se realizard una reunion de los funcionarios
encargados de archivos de la SEC y la empresa proveedora con el objeto de que antes de
comenzar a procesar los documentos sean presentados los distintos tipos de estos o
alternativas de documentos a ingresar.

La idea de esta reunidn es que el personal de la empresa proveedora tenga la informacién
correcta al momento de iniciar la revisibn de los documentos y asi evitar errores o
confusiones.

3.1.3 Reporte

Al término del servicio inicial la empresa proveedora debe enviar los siguientes reportes a
la SEC:

+ Documentacién incompleta segun check list definido con el cliente

» Documentacion ingresada a la bodega

3.2 Servicio de almacenaje, custodia y administracion de documentos

3.2.1 Descripcién de la operacion del servicio

La empresa adjudicada que administre el archivo debera entregar las caracteristicas
técnicas del sistema de informacién que utiliza en sus dependencias, estas especificaciones
deberan coincidir en las funcionalidades y procedimientos de ingreso, actualizacion y
busqueda de los documentos. Asimismo, deberd indicar claramente las herramientas
utilizadas para el desarrollo, tales como el Sistema operativo, administrador de la base de
datos, lenguaje de programacion y claves para acceder a los datos de los documentos
custodiados en las bodegas. También debera especificar los medios y restricciones de las
vias de comunicacién, entre la SEC y la empresa proveedora.
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3.2.2 Custodia de la documentacién que se enviara a las bodegas de la empresa
adjudicada.

La empresa oferente debe describir la organizacion del sistema de archivos en la empresa,
custodia y servicio de mantencién y consulta de documentos, almacenaje y administracion
de documentacion en papel, gestion de la informacion, recuperacién para consulta, entrega
y rearchivo, sistema de informacién, control historico de consultas. Ademas, describir la
tecnologia aplicada.

3.2.3 Solicitudes de retiro y entrega de documentos

La empresa proveedora debe asignar un ejecutivo/a de cuentas que cumpla con las
siguientes funciones:

* Creaciones de usuarios: Debe mantener al dia la lista de usuarios autorizados.

» Capacitacion: Debera instruir al personal autorizado de la SEC del funcionamiento
y la operacion de la empresa proveedora de custodia de archivos, como también del
sistema informéatico de consulta online disponible por la empresa proveedora.

* Solucién de problema: El ejecutivo de cuenta debe, dentro de su funcion, resolver
inquietudes, dudas que pudiera tener el coordinador de la SEC con respecto al
servicio ofrecido por la empresa proveedora.

* Supervision: El ejecutivo de cuentas deberd monitorear habitualmente el
funcionamiento del servicio de custodia de los documentos con el objetivo de
detectar cualquier anomalia que pudiera surgir, de tal forma que si esto sucediese
se pueda solucionar lo antes posible.

o Mantencion del Archivo Vivo: El ejecutivo de cuentas debera coordinar el
flujo de la custodia de los documentos SEC.
o Permanencia de tiempo de la documentacion.
Permanencia en la empresa proveedora.
o Enviar reportes de fechas de documentos que han caducado para realizar
posible destruccion.
o Creacién de Reportes: El ejecutivo debe generar reportes al coordinador con
la periodicidad que requiera.

o

Con respecto al retiro de documentos, la empresa debera indicar la forma de proceder, lo
gue debera ser ejecutado por su personal y debera considerar a lo menos la revision y
registro de los documentos entregados, para posteriormente enviar reporte de los
documentos ingresados.

Con respecto a la solicitud de documentacion:

* Los documentos entregados en custodia podran ser solicitados para consulta por el
coordinador o quien este designe. Para estos efectos la ndmina de personas
delegadas sera comunicada oportunamente por el coordinador de la SEC.

* El coordinador de la SEC definira los perfiles de usuario segun el perfil de cada uno
de los usuarios o responsables autorizados.

* Los documentos entregados en custodia podran ser solicitados para consulta por el
coordinador o aquellas personas en que se delegue la autorizacién. Estos deben
tener perfiles de usuario en el sistema informético con accesos limitados que la SEC
determine.

Las claves minimas que se requieren para la busqueda y entrega de informacion son las
siguientes:

» Tipo de documento: se dara un listado de los tipos de documentos para custodia.

* N° de documento o Identificador

* Fecha del documento
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* Materia: se obtendra de la glosa del documento. Se debe considerar incluir un
pardmetro de busqueda por palabras claves que deben indicarse de la materia de
forma de facilitar la bdsqueda.

* Unidad: corresponde a las unidades, departamentos o divisiones de la SEC.

* Propietario: Para el caso de las declaraciones u otros documentos técnicos.

» Direccion: Para el caso de las declaraciones u otros documentos técnicos..

El oferente debe considerar disponer la informacion de los archivos almacenados en
planillas Excel con al menos los campos indicados anteriormente para consulta de los
funcionarios de SEC. Sera de responsabilidad del oferente mantener actualizada esta
planilla Excel.

3.2.4 Plazo de respuestas a solicitudes de informacion

Se debe establecer en la propuesta técnica el tiempo de respuesta para las solicitudes bajo
la clasificacién de urgentes y normales, considerando despachos a oficina y respuesta por
correo.

3.3 Servicio de eliminacién de archivo.

La empresa deberd incluir el procedimiento establecido para la eliminacién de archivos, en

el cual se debe establecer las siguientes actividades:

- Reporte y aviso de la documentacion que cumple con las caracteristicas de eliminacion
establecida por la SEC (tipo de documento y plazo).

- Listado de documentos a eliminar.

- Levantamiento de Acta de Eliminacién de archivos el cual debe ser firmado por el quien
defina la Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

- Descripcion de las actividades de eliminacion: picado o reciclaje.

Se deben mantener todas las condiciones que aseguren el adecuado proceso de
eliminacion de archivos, evitando que se eliminen archivos que no estaban considerados.
Estas condiciones deben ser de tipo tecnol6gicos y procedementales. Por tanto nunca se
puede destruir algiin documento sin la autorizacion expresa de la SEC.

3.4 Documentos

La documentacion de la SEC se encuentra clasificadas, segun el periodo de resguardo, en
dos tipos de documentos: Documentos de Conservacion Permanente, que no podran
destruirse y Documentos de Conservacion Temporal, que la SEC puede determinar su
destruccion.

El almacenamiento, clasificacién e inventario de los documentos que permanecen en la
empresa externa actual se guardardn en cajas provistas por la nueva empresa, y se debera
realizar en la empresa externa actual con el apoyo de personal técnico de la empresa
adjudicada.

Una vez ordenada en las cajas e inventariada la documentacion, se enviard a la empresa
adjudicada. El Sistema de Bodega debera utilizar cédigos de barras para la identificacion
de la documentacion y operacion del sistema.

La SEC podra realizar consultas al inventario de los archivos y debera tener acceso a la
Base de Datos de la documentacién almacenada en cajas y su contenido, via Internet banda
ancha, que permita conocer el estado de los documentos, ingresos y reingresos e historia
de la documentacion custodiada.
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3.4.1 Estado deladocumentacién

La documentacion se encuentra en buen estado, ubicada en las bodegas de la empresa
que actualmente presta el servicio de custodia de los archivos.

4. OTRAS CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LA EMPRESA PARTICIPANTE

4.1 Personal

o Jefe de Proyecto: Supervisor exclusivo para el proyecto el cual debera reportar y
controlar que las politicas de ingreso de los documentos previamente establecidas se
cumplan en los plazos de tiempo correspondientes.

4.2 Base de Datos

o Base de Datos por departamentos: El proveedor debe confeccionar la Base de Datos
identificando los archivos por las diferentes areas o departamentos que comprende la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

e Llaves busqueda: La empresa proveedora debe proporcionar al menos 7 campos de
almacenamiento que permitan hacer las busquedas por los distintos conceptos que
identifican a los documentos que se almacenen. Estos campos de busquedas deben
ser a lo menos: Tipo de documento, N° de documento (folio), Materia, Unidad, Fecha
del documento, Propietario, Direccion (las dos ultimas en caso de un tipo de documento
que son las declaraciones). Ademas, se debe considerar un buscador por palabras
claves del documento que pueden obtenerse por el tipo de documento y la materia.

e Descripcién: La capacidad minima para almacenar los datos fundamentales de los
documentos no debe ser no menos de 170 caracteres que se pueden dividir en los 7
campos descriptivos que a su vez sean llaves de blsqueda.

¢ Nomenclaturas de los documentos: La Base de Datos confeccionada por la empresa
proveedora debe ajustarse a la clasificacion de los documentos establecida por la
Superintendencia de Electricidad y Combustibles.

e Campos de identificacién de fechas: El proveedor debe proporcionar en la Base de
Datos un campo especial de busqueda para los documentos que se guardan por rango
de fechas.

e Fecha de Destruccion: El proveedor debe proporcionar en la Base de Datos un campo
especial para la fecha de posible destruccién del Archivo, la cual debe ser informada a
la Superintendencia de Electricidad y Combustibles en forma previa para verificar si se
realiza el proceso de destruccién del archivo.

o Respaldo de la Base de Datos: Esta debe estar respaldada en sistemas seguros que
deben indicar, como las lineas dedicadas, minimo 2 en caso de que fallara una.

4.3 Control de calidad

Para asegurar la correcta custodia de los documentos, los documentos deben ser
sometidos a un control de calidad con el fin de verificar el contenido de las mismas.

El software que proporcionara la empresa proveedora para la administracion del archivo en
las dependencias debe proporcionar los siguientes requerimientos:

e Administracion de usuarios y perfiles de estos.
o Administracion de perfiles y funciones asociadas a las cuales tiene acceso.
o Restriccién de acceso a través de usuario y clave.
o Creacion ilimitada de usuarios y perfiles de estos.

e Administracién de bodegas y documentos.
o Crear y gestionar las ubicaciones de las bodegas.
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o Administraciéon de tipos de documentos (cédigos de registro) los cuales se
les asignan a los documentos contenidos en las carpetas. Ademas, para
cada tipo de documento se definirdn campos de indexacion.

o Registro de documentos y administracion de la ubicacion de éstos dentro de
la bodega.

o Realizar solicitudes de documentos a la bodega local. Para esto se cuenta
con formularios que permiten realizar la busqueda de lo que desea y luego
realizar la solicitud.

o Realizar devoluciones de documentos que se hayan solicitado.

o Reportes que permitan consultar y ver el estado histérico de solicitudes.

o Registrar cada accion realiza por los usuarios.

4.4 Medidas de Seguridad y Prevencién

e La empresa debe contar con un sistema de deteccion de incendios con aspiracion
de aire, que abarque todo el volumen que se encuentre en las bodegas de
almacenaje.

e Tener un sistema de extincion de incendios apropiado el cual debe cubrir por
completo el area de almacenaje vy la totalidad de las bodegas destinadas para este
fin; asi como poseer una red hiumeda que le permita combatir un incendio de la
forma mas eficaz posible, lo que implica el contar con las reservas de agua que
garanticen el suministro de 4 lineas de mangueras durante 2 horas.

e Estanque de agua de, al menos, 500.000 litros con conexiones perimetrales,
conexiones a red humeda y Sprinklers.

Incluir como parte del sistema de alarmas la Conexién con Bomberos.

e Tener un plan de accién en caso de incendios, terremotos o emergencias y Personal
entrenado para su control.

e Contar con un sistema de drenajes apropiados para afrontar Lluvias, Inundaciones
o Activacion del sistema de Emergencia para Incendios.

¢ Las bodegas de almacenaje deben estar construidas con una cota mas alta que el
nivel de la calle principal, por lo menos 20 cm. promedio, para salvaguardar las
bodegas en caso de inundacién o acopio de aguas por efectos de la lluvia.

e Debe contar con un plan de mantencion Periédica y Control del estado de las
techumbres. Este control debe realizarse por Io menos de forma trimestral.

e Bodegas construidas con proteccion anti-intrusion que incluya muro o reja de fierro
con una altura minima de 2 metros y que den la seguridad requerida para el acceso
controlado a las bodegas.

e Los Racks para el guardado de los archivos que deben ser antisismicos.

e Materiales de Construccion de las bodegas incombustibles. Estanterias incluidas.

¢ Instalaciones Eléctricas Protegidas.

e Generadores Propios.

e Alarmas de Siniestros.

e Control de plagas, roedores y demas agentes vivos que puedan destruir u ocasionar
dafio a la informacién almacenada.

e Cajas de archivo de medios magnéticos y planos que no expongan su contenido.
Servicio de vigilancia a través de guardias, camaras de seguridad u otros
mecanismos.

¢ Sistema de deteccidn precoz de siniestros a través de monitoreo permanente del
ambiente.

e La empresa debe tener seguros vigentes y montos asociados de acuerdo con el
siguiente detalle:
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Responsabilidad Civil General
Dafios Fisicos TR

Perjuicios por Paralizacién
Sismo Dafios Fisicos
Vehiculos.

O O O O O

4.5 Transporte

La empresa proveedora contar con los siguientes requerimientos para transportar los
documentos

¢ Responsables
o La empresa proveedora debe indicar con un documento que respalde cada
retiro o movimiento de informacién ya sea de cajas o de documentos.
o Adjuntar pélizas de seguros comprometidos por custodia y traslados de la
informacion (cajas)

e Equipamiento y Seguridad

o Sistema de alarmas incorporado a las camionetas.

o Cierre centralizado.

o Camionetas selladas, sin ventanas en la parte posterior.

o La cargay descarga se debe producir en el interior de las dependencias de
la empresa administradora de la informacion.

o Sistema de climatizacion incorporado al habitaculo de carga del vehiculo,
manteniendo la misma temperatura controlada.

o Chofer y acompafiante por cada camioneta, el chofer permanece siempre
en la camioneta y el acompafiante hace las entregas.

o [Equipos de radio digital directo a la oficina central.

o Empresa de monitoreo de seguridad contratada para supervisar el
cumplimiento de los procedimientos de seguridad.

o Sistema GPS para todas las camionetas, con control de posicion desde la
Base, ademas posee control de velocidad, control de temperatura en
cabina de carga y control de tiempo de detenciones.

4.6 Los servicios complementarios y especiales que preste la empresa.

En caso de que el oferente desee incluir servicios complementarios y especiales, éstos
deberan ser detallados por separado, con una breve descripcion. Sus valores deben ser
indicados en la propuesta econémica.

4.7 Disposiciones ambientales o de eficiencia energética.

En caso de que corresponda, la empresa deberd indicar y describir su politica o
procedimientos establecidos para la proteccién de aspectos ambientales, de eficiencia
energética y/o de aspectos sociales en la operacion de sus servicios. Se deberan acreditar
estas disposiciones con algun documento.

4.8 La empresa proveedora debe adjuntar las pdlizas de los seguros que deben
contar con las siguientes coberturas.

Responsabilidad Civil
Multiriesgo Industrial

Dafos Materiales

Robo, Hurto o uso no autorizado

O O O O
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Responsabilidad Civil dafio emergente

Dafos Materiales por conductores Dependientes
Daiios a terceros causados por conductores dependientes
Asistencia al vehiculo L1 (pol 1 94 016)

Riesgo de la naturaleza sismo y granizo

Riesgos politicos y actos maliciosos

Robo de accesorios
Robo de piezas y partes

5. DESCRIPCION ECONOMICA

Los oferentes interesados,

deben presentar

32263

:
SUPERINTENDENCIA DE ELECTRICIDAD
¥ COMBUSTIELES

sus propuestas considerando las

especificaciones técnicas definidas precedentemente, debiendo referirse especialmente a

los siguientes puntos:

La oferta debera considerar un valor por caja, incluyendo el servicio completo de
ordenamiento y clasificacion de la documentacion, custodia de los archivos, administracion
y consulta, indicando claramente los servicios incluidos en la oferta, expresado en UF. Se

debe detallar en la siguiente Pauta de Costos por el servicio prestado:

Servicios

Descripcién

Monto
Ofertado
(UF por
unidad)

Impuesto
(UF)

Monto Total
(UF por
unidad)

Costo de almacenaje de
documentos

Consulta o devolucién Normal,
incluir:

- BUsqueda, retiro y reingreso
- Transporte

- Mano de obra

Consulta Urgente

- Busqueda, retiro y reingreso
- Transporte

- Mano de obra

Envio digitalizado de documento
Normal

- Busqueda, retiro y reingreso

- Transmisién de documentos

Envio digitalizado de documento
Urgente

- Busqueda, retiro y reingreso

- Transmisién de documentos

Intercalado de documentos

Fotocopia de documentos

Consulta en linea

Destruccion o retiro permanente

Término de contrato

Personal en terreno

Eliisill  Caso: 2224063 Acci 6n: 3918171 Document o: 4509443
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Digitalizacion

Materiales
(detallar segun tipo de material)

Otros Servicios (detallar)

Se debe considerar que el costo por el retiro inicial de los documentos de la SEC
almacenados en la bodega externa debe ser de cuenta del oferente.

Los oferentes deberan considerar en su oferta econémica todos los gastos, incluidos los de
personal, servicios, permisos, derechos, impuestos y en general, todo cuanto implique un
gasto para el cumplimiento del contrato, sea éste directo, indirecto o a causa de él. Todos
los precios deben ser expresados en UF.

Anexo N°1 “Declaracion Jurada”

ANEXO N°1
DECLARACION JURADA

FECHA:
Yo, , Cédula de Identidad N° con
domicilio en , en
representacion de R.U.T. N°

del mismo domicilio, declaro que:

1. No haber sido eliminado o encontrarse suspendido del Registro Nacional de
Proveedores por resolucién fundada de la Direccion de Compras.

2. No haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador a partir del 19/01/2008.

3. Que, no nos encontramos en ninguna de las inhabilidades contempladas en el articulo
154 del reglamento de la Ley de Compras N°19.886.

4. Que, no hemos sido objeto de sancion por no cumplimiento de la normativa
medioambiental.

5. Que, no estan afectos a las inhabilidades del 35 quéater de la Ley de Compras
N°19.886

RUT Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

Fecha:

.’3; Caso: 2224063 Acci 6n: 3918171 Docunent 0: 4509443
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3° PUBLIQUESE, el llamado a la presente Licitacion
Publica en la Plataforma de Licitaciones (www.mercadopublico.cl) del Sistema de Compras
y Contratacion de bienes y servicios del Sector Publico (www.chilecompra.cl).

ANOTESE, COMUNIQUESE y ARCHIVESE.

MARTA CABEZA VARGAS
Superintendenta de Electricidad y Combustibles

_Firmado digitalmente por
MARTA CABEZA VARGAS
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