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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Objeto del Reglamento

El presente Reglamento regula el funcionamiento del Registro de Proveedores de Bienes y
Servicios del Grupo de Empresas ENAP (en adelante el “Registro”) y resulta aplicable tanto a
los proveedores interesados en incorporarse al mismo, como a los proveedores inscritos en
dicho Registro.

Para efectos del presente Reglamento, el Grupo de Empresas ENAP se entendera conformado
por la Empresa Nacional del Petrdleo (“Casa Matriz” y “ENAP Magallanes”) y sus filiales Enap
Refinerias S.A. (“Refineria Aconcagua” y “Refineria BioBio”) y Enap Sipetrol S.A. (“Sipetrol”),
para sus operaciones en Chile.

El Registro se regira por las normas contenidas en el presente Reglamento y por los principios
establecidos en las Politicas Corporativas de Contrataciones. Asimismo, formaran parte
integrante de este Reglamento los siguientes documentos:

“Procedimiento de Inscripcion”
- “Sistema de Clasificacién por Especialidad y Subespecialidad”.
- “Sistema de Acreditacion de Proveedores de Bienes y Servicios”.
- “Sistema de Categorizacion de Proveedores”.
- “Sistema de Evaluacion de Proveedores”.
- “Roles y Responsabilidades”

Los documentos antes indicados estaran disponibles en la pagina WEB de ENAP y podran ser
actualizados periédicamente por el Grupo de Empresas ENAP,

Los términos no definidos en el presente Reglamento tendran el significado que se les asigne
en su caso en el Reglamento de Contrataciones del Grupo de Empresas ENAP.

Articulo 2: Ambito y Caracteristicas del Registro

Existira un Registro de Proveedores de Bienes y Servicios del Grupo de Empresas, cuyos
proveedores inscritos conformaran la base de datos a la que recurriran las Empresas del Grupo
de Empresas ENAP en los procesos de contratacion de servicios y compra de bienes dentro del
territorio nacional.

El Registro estara abierto de manera permanente, pudiendo postular a su inscripcién cualquier
proveedor interesado en participar, sea éste nacional o extranjero.

La Gerencia de Servicios de ENAP (en adelante la “Gerencia de Servicios”) seré la encargada
de administrar el Registro y sera la instancia responsable de que se cumplan y apliquen en
forma adecuada las disposiciones del presente Reglamento. Los roles y responsabilidades
asociadas a la operacibn del Registro estdn descritas en el documento “Roles vy
Responsabilidades”.



CAPITULO II: INCORPORACION Y PERMANENCIA EN EL REGISTRO

Articulo 3: Requisitos de Incorporacion al Registro

Podran inscribirse en el Registro todas las personas naturales y las personas juridicas
legalmente constituidas con capacidad para contratar, cuyo giro, objeto social o estatuto
aplicable incluya o permita la actividad de provision de bienes o servicios comprendida en la(s)
especialidad(es) y subespecialidad(es) del Registro a la(s) que postulen de entre aquellas
consignadas en el “Sistema de Clasificacion por Especialidad y Subespecialidad”.

En el caso de empresas extranjeras que no tengan agencia en Chile, se les solicitara demostrar
su constitucién legal en el pais de origen segun lo establecido en la “Sistema de Acreditacion de
Proveedores de Bienes y Servicios”.

Articulo 4: Invitacién parainscripcién en el Registro

El Registro estara abierto de manera permanente a la inscripcién de proveedores, no obstante
lo anterior, se invitard mediante publicacién en un diario de circulacién nacional por lo menos
una vez al afo, a los proveedores que deseen incorporarse al mismo, a fin de que puedan ser
contemplados en los futuros procesos de contratacién de servicios o compra de bienes.

Articulo 5: Inscripcién

La inscripcion en el Registro se sujetara a las siguientes reglas:

a. Los proveedores interesados podran solicitar su incorporacion al Registro en cualquier
momento, recurriendo directamente a la pagina WEB del Grupo de Empresas ENAP
www.enap.cl en la seccién Aprovisionamiento.

b. Existirdn dos tipos de inscripcion, con y sin acreditacién, cuyos formularios de inscripcion
estaran disponibles en dicho sitio, y seran de uso obligatorio por los postulantes, segin se
indica en el “Procedimiento de Inscripcién”.

c. Los proveedores que deban acreditarse deberan cumplir todas las exigencias establecidas
en el “Sistema de Acreditacion de Proveedores de Bienes y Servicios”.

d. Por su parte, los proveedores que no deban acreditarse, s6lo deberan presentar una
declaracion jurada de inexistencia de las inhabilidades establecidas en el articulo 9, como
condicién para su inscripcion en el Registro.

e. En la eventualidad de rechazarse la solicitud de inscripcion efectuada por un proveedor,
tal decision y los criterios especificos en que la misma se fundd, serdn puestos en
conocimiento del mismo.


http://www.enap.cl/

f. Los datos personales e informacion entregada con motivo de la respectiva solicitud de
inscripcion seran tratados como confidenciales, salvo aquella que se encuentre disponible
publicamente o bien que sea objeto de algun requerimiento judicial formulado al Grupo de
Empresas ENAP.

Articulo 6: Vigenciay renovacion de la Inscripcion

Para los proveedores acreditados la incorporacion al Registro se mantendra vigente por el
periodo de un afo, contado desde la emisién del certificado que acredite al proveedor como
inscrito, de acuerdo a lo establecido en la “Sistema de Acreditacion de Proveedores de Bienes y
Servicios”.

Para los proveedores que no requieran acreditacion, la inscripcion en el Registro se mantendra
vigente de manera permanente mientras no incurran en una causal de suspension, eliminacién
y cumplan con la obligacién de mantener actualizados sus antecedentes.

Sin perjuicio de lo indicado en los parrafos precedentes, como condicidn previa a la suscripcion
de algun contrato u orden de compra, el Grupo de Empresas ENAP podra requerir a los
proveedores la actualizacion de sus antecedentes.

Articulo 7: Categorizacién de proveedores

Los proveedores de servicios serdn adscritos a una determinada categoria, conforme a los
criterios definidos en el “Sistema de Categorizacion de Proveedores”.

La Gerencia de Servicios sera la responsable de realizar la categorizacion.

Articulo 8: Evaluacion de desempefio de Proveedores

Los proveedores seran evaluados internamente por los servicios y/o bienes suministrados, en
consideracion a criterios de evaluacion objetivos y fundados, contenidos en el “Sistema de
Evaluacion de Proveedores”.

La responsabilidad de evaluar a los proveedores correspondera a las Areas Administradoras de
los contratos e Inspeccion de Obras y Aprovisionamiento. La Gerencia de Servicios debera
velar por que la evaluacién se realice conforme a los criterios contenidos en el “Sistema de
Evaluacion de Proveedores”.



CAPITULO Il: INHABILIDADES, SUSPENSION Y ELIMINACION DEL REGISTRO

Articulo 9: Inhabilidades

De conformidad a la ley, esta prohibida la celebracién de contratos de prestacion de servicios y
compra de bienes entre una empresa integrante del Grupo de Empresas ENAP y las siguientes
personas:

a) Los directores y ejecutivos hasta el nivel gerencial de la respectiva empresa que conforma
el Grupo de Empresas ENAP, sus conyuges, hijos, adoptados, padres, abuelos, nietos,
hermanos, tios, sobrinos, yernos, nueras, suegros y cufiados.

b) Las sociedades de personas, sociedades en comandita por acciones y sociedades
andnimas cerradas en que los directores, ejecutivos y demas personas indicadas en la letra
a) anterior sean socios 0 accionistas, cualquiera sea el porcentaje de participacion de éstos
en aquéllas.

c) Las sociedades anonimas abiertas en que los directores, ejecutivos y demas personas
indicadas en la letra a) sean duefios de acciones que representen el 10% o méas del capital.

d) Los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
indicadas en las letras b) y c¢) anteriores.

En consecuencia, las personas naturales o juridicas referidas en el parrafo anterior seran
inhabiles para suministrar bienes o servicios con la o las entidades del Grupo de Empresas
ENAP respecto de las cuales asista la prohibicion antes indicada, y de cumplir con los demas
requisitos para ingresar al Registro, s6lo quedaran inscritas para efectos de ser consideradas
en procesos de contratacién o compra de bienes que no involucren a las entidades del Grupo
de Empresas ENAP respecto de las cuales tengan prohibicion de suministrar bienes o servicios.

Las inhabilidades indicadas en este articulo se entenderan sin perjuicio de otras que conforme a

la ley pudieren concurrir respecto de un proveedor interesado en inscribirse en el Registro, las
que impedirdn o limitaran, en su caso, dicha inscripcion.

Articulo 10: Suspension Temporal del Registro

El Grupo de Empresas ENAP podra suspender temporalmente del Registro al proveedor que
hubiere incurrido en alguna de las causales que se indican a continuacion:

Causales de Suspension Plazo
Suspension
a. Haber incurrido el proveedor en cesacion de pagos o registrar La inscripcion se
protestos de cheques, letras de cambio, pagarés u otros | suspenderd hasta la
documentos susceptibles de ser protestados girados o suscritos por comunicacion al
el Proveedor, segun publicacion en el Boletin de la Camara de | Grupo de Empresas
Comercio o DICOM. ENAP de la
respectiva
aclaracion.



b. Haberse dictado sentencia judicial ejecutoriada que condene al Entre 6 meses a 1
proveedor en razon de incumplimiento de obligaciones laborales, | afio desde la fecha
previsionales y/o de seguridad e higiene en el trabajo que le | en que la sentencia

asistieren, referidas a personal del proveedor adscrito al se encuentre
cumplimiento de contratos suscritos con el Grupo de Empresas ejecutoriada,
ENAP. atendida

consideracion de la
gravedad del
incumplimiento.

c. Obtener el proveedor la -calificacion de “Proveedor de bajo Proveedores de
desempefio” en la subespecialidad respectiva. Servicios: 6 meses
contados desde la
comunicacion al
proveedor de la
evaluacion.
Proveedores de
Bienes: En base a
evaluacién
trimestral, de 1 a 6
meses contados
desde la
comunicacion al
proveedor de la
evaluacion.

Articulo 11: Comunicacion y Aplicacion de la Suspension

El hecho de haber incurrido un proveedor en una causal de suspensién del Registro sera
comunicado a éste mediante correo electronico u otro medio fehaciente. La referida
comunicacion debera indicar la causal y el tiempo de suspension correspondiente a dicha
causal.

El proveedor podré efectuar sus descargos dentro de los 10 dias habiles siguientes contados
desde la fecha de notificacion. Efectuados los descargos por parte del proveedor, se decidira la
procedencia de aplicacion de la suspension del Registro previamente comunicada. En el caso
en que la suspension estuviere motivada en situaciones relacionadas con contratos o
licitaciones referidos a la provisiébn de bienes o servicios para la Gerencia de Servicios, la
decision definitiva sera adoptada por una Gerencia distinta de esta. Dicha decisi6on sera
comunicada al proveedor mediante alguno de los medios indicados en el parrafo precedente.



Articulo 12: Efectos de la suspensién

El proveedor suspendido no podrd ser considerado en ningan proceso de contratacion de
servicios 0 compra de bienes que efectle el Grupo de Empresas ENAP, mientras dure su
suspension.

Ninguna de las entidades pertenecientes al Grupo de Empresas ENAP celebrara o suscribira
contratos u 6rdenes de compra con un proveedor suspendido aln cuando tenga propuestas
abiertas en la que ese proveedor tenga la mejor opcion.

El Proveedor suspendido del Registro podra ser reincorporado por solicitud de éste o a juicio

del Grupo de Empresas ENAP, una vez transcurrido el periodo de suspension, segun la tabla
del Articulo 10.

Articulo 13: Eliminacién del Registro

El Grupo de Empresas ENAP podra eliminar del Registro al proveedor que hubiere incurrido en
alguna de las causales que se indican a continuacion:

Causales de Eliminacidn Plazo de
eliminacion
a. Haberse comprobado fehacientemente la participacion del 10 afos

proveedor en actos de sabotaje en contra del Grupo de Empresas
ENAP. Tratdndose de proveedores persona juridica, la causal
estard referida a actos cometidos por sus socios, directores,
gerentes y personal.

b. Haber el proveedor contravenido de manera grave las Normas y 5 a 10 afios,
Reglamentos vigentes del Grupo de Empresas ENAP. Se | dependiendo de la
entenderd por infraccidn grave aquella que provoca un perjuicio al gravedad de la
Grupo de Empresas ENAP, o afecta o amenaza la seguridad e infraccion.

integridad del personal propio y externo que se desempefia en sus
faenas e instalaciones, y de sus activos. Tratandose de
proveedores persona juridica, la causal estara referida a actos
cometidos por sus socios, directores, gerentes y personal.

c. Haberse comprobado fehacientemente la presentacion por el 5 a 10 afios,
proveedor de informacion falsa o adulterada para mantenerse en | dependiendo de la
el Registro. Tratdndose de proveedores persona juridica, la causal | entidad y relevancia
estara referida a actos cometidos por sus socios, directores, de la informacion.
gerentes y personal.

d. Declaracion de quiebra del proveedor. Hasta la
rehabilitacion del
proveedor fallido

e. Registrar el proveedor 3 suspensiones temporales del Registro, 5 afios
por cualquier causal, ocurridas en un periodo de 2 afios, 0 5
suspensiones, independientemente del plazo en que ocurran.



f. Cuando el proveedor obtenga tres veces la calificacién de 5 afios en dicha

“Proveedor de bajo desempeiio” en una determinada especialidad especialidad o
0 subespecialidad. subespecialidad
g. Que cualquiera de las Empresas del Grupo de Empresas ENAP 5 afios

haya puesto término a un contrato suscrito o desechado una
orden de compra con el Proveedor en forma unilateral, en razén
de haber éste abandonado una obra o servicio por causas que le
sean imputables; incapacidad técnica para cumplir un contrato u
orden de compra, u otras infracciones o incumplimientos graves
del respectivo contrato u orden de compra.

h. Haber infringido el proveedor acuerdos de confidencialidad 5 afios
vigentes suscritos con el Grupo de Empresas ENAP.
i Retractarse el proveedor de su oferta en procesos de licitacién o 3 afios

cotizacion, o negarse a suscribir un contrato o desechar una orden
de compra en procesos de licitacion o cotizacién en que hubiere
resultado adjudicado, se haya hecho efectiva 0 no la respectiva
boleta de garantia de seriedad de la oferta.

i Incurrir el proveedor en forma sobreviniente en alguna de las | Hasta el cese de la
inhabilidades indicadas en el Articulo 9 del presente Reglamento. inhabilidad

Articulo 14: Comunicacion y Aplicacion de la Eliminacion

El hecho de haber incurrido un proveedor en una causal de eliminacién del Registro sera
comunicado a éste mediante correo electronico u otro medio fehaciente. La referida
comunicacion deberd indicar la causal y el tiempo de eliminacién correspondiente a dicha
causal.

El proveedor podra efectuar sus descargos dentro de los 10 dias habiles siguientes contados
desde la fecha de notificacion. Efectuados los descargos por parte del proveedor, se decidira la
procedencia de aplicacién de la eliminacion del Registro previamente comunicada. En el caso
en que la eliminacion estuviere motivada en situaciones relacionadas con contratos o
licitaciones referidos a la provisién de bienes o servicios para la Gerencia de Servicios, la
decision definitiva sera adoptada por una Gerencia distinta de esta. Dicha decisién sera
comunicada al proveedor mediante alguno de los medios indicados en el parrafo precedente.

Articulo 15: Efectos de la Eliminacién

El proveedor eliminado no podrd ser considerado en ningln proceso de contratacion de
servicios o compra de bienes que efectie el Grupo de Empresas ENAP, mientras dure la
eliminacion.

Ninguna de las entidades pertenecientes al Grupo de Empresas ENAP celebrara o firmara
contratos u O6rdenes de compra con un proveedor eliminado aun cuando tenga propuestas
abiertas en la que ese proveedor tenga la mejor opcion.



El Proveedor eliminado del Registro podré ser reincorporado por solicitud de éste o a juicio del
Grupo de Empresas ENAP, una vez transcurrido el periodo de eliminacion, segun la tabla del
Articulo 13. El cémputo del plazo se efectuara desde la fecha de comunicacion al proveedor de
la eliminacion.

Sin perjuicio de lo anterior los proveedores persona juridica que hubieren sido eliminados del
Registro, en los casos en que correspondiere, podran solicitar la reconsideracion de la medida
antes de concluir el plazo de eliminacion, acreditando la salida de las mismas de los socios,
directores, gerentes y/o personal que hubiere sido responsable de los actos que motivaron su
eliminacién. Sera facultad privativa del Grupo de Empresas ENAP acoger o no la solicitud, en
atencion a la gravedad de los hechos que motivaron la eliminacién y los antecedentes que
aportare el proveedor. Reconsiderada la medida, el proveedor debera acreditarse nuevamente
conforme a lo establecido en este Reglamento.

Asimismo, durante el transcurso del plazo de eliminacién, de manera privativa y sobre la base
de antecedentes calificados, el Grupo de Empresas ENAP podrd reconsiderar su extension,
rebajando dicho plazo.

CAPITULO IV: PARTICIPACION Y OBLIGACIONES DE LOS PROVEEDORES

Articulo 16: Participacion de los Proveedores en los Procesos de Contratacion de
Servicios y Compra de Bienes

Los proveedores inscritos en el Registro podran ser invitados a participar en los distintos
procesos de contratacién de servicios y compra de bienes para el Grupo de Empresas ENAP,
cuando cumplan con los requisitos establecidos para el respectivo proceso. No obstante lo
anterior, se podra recurrir a proveedores no inscritos en el Registro cuando se trate de una
subespecialidad que no esté suficientemente desarrollada y no se asegure un proceso
competitivo.

Sin perjuicio de lo anterior, las bases de licitacién, términos de referencia y condiciones
generales y/o especiales de compra que regulen el respectivo proceso podran establecer
exigencias y requisitos adicionales a los contemplados como condicién de incorporaciéon al
Registro.

En el caso de licitaciones publicas o cotizaciones en forma publica, los proveedores inscritos en
la correspondiente especialidad y/o categoria seran informados de manera simultanea a la
respectiva publicacién en medios de prensa, de la invitacion a participar en dichos procesos de
contratacion de servicios o compra de bienes que efectle el Grupo de Empresas ENAP.

Articulo 17: Obligaciones de los Proveedores inscritos en el Registro

Los proveedores inscritos en el Registro o cuya inscripcidon se encuentre en tramite deberan
comunicar al Grupo de Empresas ENAP o a quien éste encomiende las siguientes situaciones,
presentando en los casos que corresponda, la documentacion y antecedentes de respaldo
pertinentes:
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Situaciones a comunicar
Proveedores Acreditados

Tratdndose de sociedades, cualquier modificacion que registre la sociedad, tales como
transformaciones, aumentos o disminuciones de capital, ingreso o salida de socios, cambios
en la participacion social, cambios de giro, cambios en el régimen de administracion u otros.

Cualquier cambio o madificacion que introduzca a sus directorios o consejos directivos, al
personal ejecutivo superior o al personal técnico del proveedor, que ha permitido evaluar la
experiencia de la sociedad.

Sustitucion del apoderado legal o modificacion de sus poderes.

Cualquier situacion que afecte sustancialmente su capacidad financiera, técnica o de
ejecucion de servicios.

Aclaraciones de protestos aparecidos en el Boletin de Informes Comerciales.
Cambios de cuenta corriente bancaria, cambios de lineas comerciales u otros similares.
Cualquier cambio de direccion, teléfono(s), fax, correo electrénico, etc.

Proveedores No Acreditados
Cambios de cuenta corriente bancaria, cambios de lineas comerciales u otros similares.
Cualquier cambio de direccion, teléfono(s), fax, correo electrénico, etc.

CAPITULO V: VIGENCIA DEL REGLAMENTO
Articulo 18: Vigencia del Reglamento

El presente Reglamento, salvo los articulos 7 y 8, comenzara a regir a partir de la fecha de
publicacion del primer llamado publico a los proveedores para su inscripcién en el Registro.

Una vez vigente el presente Reglamento regira para el Grupo de Empresas ENAP y sera el
anico instrumento normativo que se aplique en las materias que este instrumento regula.

Las normas contenidas en los articulos 7 y 8 comenzaran a ser aplicables en fecha que se
comunicara a través de la pagina Web del Grupo de Empresas ENAP.

Este Reglamento no regira para los procesos en curso al momento de su puesta en vigencia.
El presente Reglamento y sus anexos seran revisados en forma periddica a fin de promover su

mejoramiento continuo. Las modificaciones al Reglamento y sus anexos seran publicadas en la
pagina Web del Grupo de Empresas ENAP.
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ARTICULO TRANSITORIO

Los proveedores que a la fecha de entrada en vigencia del presente Reglamento estuvieren
incorporados en los registros de proveedores de las diferentes unidades de negocio del Grupo
de Empresas ENAP, deberan solicitar su inscripcion en el Registro regulado en este
Reglamento, debiendo ajustarse a las regulaciones y requisitos establecidos en éste.

Tratdndose de proveedores que a la fecha de entrada en vigencia del presente Reglamento
estuvieren temporalmente suspendidos en dichos registros locales, éstos, no obstante su
inscripcion en el nuevo Registro, mantendran su suspension hasta el vencimiento del plazo de
la misma.

Aquellos proveedores que a la fecha de entrada en vigencia de este Reglamento, estuvieren
eliminados de los registros locales, podran solicitar su inscripcion en el nuevo Registro a
condicion de que hubiere cesado la causal de eliminacion que les asista o vencido su plazo, si
corresponde, y se ajusten a las regulaciones y requisitos establecidos en este Reglamento.

En tanto no entre en vigencia el articulo 8 del presente Reglamento, la evaluacion del
desempefio de los proveedores inscritos en el Registro se efectuara conforme a los criterios
que estuvieren vigentes a la fecha de entrada en vigencia de este Reglamento en las
respectivas unidades de negocio. Sin perjuicio de lo anterior, el plazo de las suspensiones que
corresponda declarar durante dicho lapso por bajo desempefio de los proveedores, debera
ajustarse a lo previsto en el articulo 10, letra c) de este Reglamento.
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