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Secretaria Municipal

=5 DIC 2016

PROVIDENCIA,

EX.N° Zﬂlé / VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 5 letra d), 8, 12 y 63 letra i) de La Ley
N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, lo establecido en la Ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y el Decreto Supremo N°250
de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley antes mencionada.-

CONSIDERANDO: Que mediante Memorandum N°26.280 de fecha 22 de Noviembre de 2016, del
Secretario Comunal de Planificacion, se acompafnan los antecedentes para el llamado a propuesta
publica para el servicio denominado “SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES” .-

DECRETO:

1.- Apruébanse las Bases Administrativas y Bases Técnicas que regiran la licitacion pUblica para el
servicio denominado “SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”, las que para todos
los efectos legales, forman parte integrante de este decreto.-

2.- Lldamase a propuesta publica para el servicio denominado “SERVICIO DE CUSTODIA DE
DOCUMENTOS MUNICIPALES”.-

3.- CHARLA INFORMATIVA VOLUNTARIA: En La Direccion de Control, ubicada en Avda. Pedro de
Valdivia N°963, a las 11:00 horas del dia 12 de Diciembre de 2016.-

4.- PRESENTACION DE CONSULTAS: A través del Portal Mercado PUblico hasta las 14:00 horas del
dia 19 de Diciembre de 2016.-

5.- ENTREGA DE ACLARACIONES Y RESPUESTAS A CONSULTAS: A través del Portal Mercado Publico,
desde las 18:00 horas del dia 26 de Diciembre de 2016.-

6.- FECHA CIERRE RECEPCION DE OFERTAS: A las 14:00 horas del dia 4 de Enero de 2017.-

7.- FECHA ACTO DE APERTURA ELECTRONICA: A las 16:00 horas del dia 4 de Enero de 2017.-

8.- GARANTIAS: Los oferentes deberan garantizar la seriedad de la oferta mediante cualquier
instrumento de garantia, pagadero a la vista e irrevocable, que asegure su cobro de manera rapida y
efectiva, a nombre de la Municipalidad de Providencia, RUT.N°69.070.300-9, por un monto de 50 UF
(Cincuenta Unidades de Fomento), con vencimiento al 4 DE ABRIL DE 2017.-

9.- El responsable de esta licitacion es don RICARDO QUEZADA CANCINO.-
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HOJA N°2 DEL DECRETO ALCALDICIO EX.N° 2/1”3 / DE 2016.-

10.- Publiquese el llamado a propuesta puiblica, las Bases Administrativas y Bases Técnicas y demas
antecedentes de la propuesta, por la Secretaria Comunal de Planificacion, en el Sistema de
Informaciones del Portal Mercado Publico, el dia 5 de Diciembre de 2016.-

Andtese, comuniquese y archivese.-

" BA/MRMQ/E?&E/sgr.-

Distribucion:

Interesado

Secretaria Comunal de Planificacion
Direccion de Control

Direccion Juridica

Direccion de Administracion y Finanzas
Archivo = i

Decreto en Tramite 341 k /
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Secretaria Comunal de Planificacion
Depto. Coordinacién y Supervision de Proyectos

Memorando N° Zé 2 j) Q

Antecedente: Memorandum Control N°
7484 de fecha 06 de abril de 2016;
Memorandum Control N° 17.310 de fecha
29 de julio de 2016; Memorandum
SECPLA N° 18.158 de fecha 08 de agosto
de 2016, Memorandum SECPLA N°
19.897 de fecha 26 de agosto de 2016.

Materia : Remite version final de
Bases para llamado a Licitacion para la
Contratacién del “SERVICIO DE
CUSTODIA DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES’.

PROVIDENCIA. b

DE: MARCELO BELMAR BERENGUER )
SECRETARIO COMUNAL DE PLANIFICACION

A: JOSEFA ERRAZURIZ GUILISASTI
ALCALDESA

De acuerdo a lo establecido en el articulo 21 letra €) de la Ley N° 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades, adjunto remito a Ud. Expediente con version final de las bases administrativas y
técnicas luego de definiciones administrativas vinculantes con las bases de licitacién para llamado a
Licitacion Publica del Proceso denominado: “SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES”, para su consideracion y tramites correspondientes.

La unidad a cargo de la Licitacién sera el Departamento de Coordinacién y Supervision de Proyectos de
esta Direccion.

El encargado administrativo de [a licitaciéon es Ricardo Quezada Cancino.

La profesional encargada de la confeccion de Bases es Denisse Lépez Pinedo.

Saluda atentamente a Ud.,

B s
( MARCELbBELMAyk BERENGUER
Secretarno Comunal de Planificacién
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LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

CRONOGRAMA DE LICITACION

Publicacion en Portal Mercado Publico
www.mercadopublico.cl

Charla Informativa en la Direcciéon de Control de la
Municipalidad de Providencia, ubicado en Av. Pedro de
Valdivia N°963, Providencia, a las 11:00 horas.

Presentacion de consultas hasta las 14:00 horas a
través del Portal Mercado Publico
www.mercadopublico.cl

Entrega de Aclaraciones y Respuestas a Consultas
desde las 18:00 horas a través del Portal Mercado
Publico www.providencia.cl

Fecha de Cierre Recepcién de Ofertas a las 14:00 horas.

Fecha Acto de Apertura Electrénica a las 16:00 horas.

05 de diciembre de 2016

12 de diciembre de 2016

19 de diciembre de 2016

26 de diciembre de 2016

04 de enero de 2017

04 de enero de 2017
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LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

BASES ADMINISTRATIVAS

1.- GENERALIDADES

ARTICULO N21

Las presentes Bases Administrativas regiran el llamado a licitacion publica para la contratacién del
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”, a través del Portal Mercado
Publico, en adelante www.mercadopublico.cl.

El objeto de la licitacién es implementar un sistema de custodia de archivos fisicos de documentos
Municipales, permitiendo la gestion de documentos: levantamiento inicial, consulta de los
documentos, movimientos de documentos clasificados a nivel de Direcciéon y Departamento
(ingreso y salida), destruccion de documentos, entre otros.

Las condiciones especiales de la propuesta y las caracteristicas y detalles de ejecucién del servicio,
serdn las indicadas en las presentes Bases Administrativas, Bases Técnicas y demas antecedentes
que conforman la licitacion.

ARTICULO N22

La licitacion se regira por las normas sefialadas en las presentes Bases Administrativas, Bases
Técnicas, Aclaraciones y las Respuestas a las Consultas, por los términos del contrato, la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios y su
reglamento contenido en el Decreto 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda y otras normas
legales o reglamentarias que por la naturaleza de la contratacion, le fueren aplicables.

ARTICULO N23
Podran presentarse a la Licitacion las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras que
cumplan los requisitos establecidos en estas Bases Administrativas y Técnicas.

Para participar, también podrdn unirse personas naturales y/o juridicas, bajo la figura “Unién
Temporal de Proveedores”, en los términos previstos en el articulo 67 bis del Reglamento de la Ley
19.886, entendiendo por ello la “asociacion de personas naturales y/o juridicas para la
presentacién de una oferta”.

ARTICULO N24
Las Bases de licitacion y demds antecedentes de la presente propuesta seran publicados a
través del Portal www.mercadopublico.cl.-

ARTICULO N°5
La Inspeccion Técnica Municipal del Contrato (en adelante IMC) estard a cargo de la Direccién
de Control.
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ARTICULO N26

Todas las consultas o dudas en relacidn a la propuesta deberan hacerse por escrito a través de
www.mercadopublico.cl, en la fecha indicada en el cronograma de licitacién, publicado en dicho
Portal. Las aclaraciones y respuestas a las consultas, si las hubiere, se hardn por escrito en el
mismo medio y pasaran a formar parte integrante de las Bases Administrativas y/o Bases Técnicas,
segun corresponda.

Sera responsabilidad de los oferentes obtener estos antecedentes del Portal Mercado Publico.

ARTICULO N27

La Municipalidad no proporcionard estudios, proyectos, equipos, materiales y ningin otro
antecedente o elemento para la ejecucion del servicio, salvo aquellos que se indiquen
expresamente en la Bases Administrativas y/o Bases Técnicas.

ARTICULO Ne28

Por la naturaleza de esta licitacion, considera una charla informativa, cuya asistencia es de
caracter voluntario. La fecha y hora, sera establecida en el cronograma de licitacion. Todas las
consultas necesarias, deberan obligatoriamente efectuarse de acuerdo a lo indicado en el Articulo
N°6, respetando la forma y plazos indicados.

2.- PRESENTACION DE ANTECEDENTES

ARTICULO N29

Los oferentes ingresaran a  www.mercadopublico.cl, los documentos que se indican a
continuacién y la oferta econémica, hasta la fecha y hora indicada en el cronograma de licitacion.
Se podrd ingresar solo una oferta por oferente, de lo contrario se declarara fuera de bases.

A. Antecedentes Administrativos:
En forma fisica:

A.l.- Garantia de Seriedad de la Oferta.

Se aceptard cualquier instrumento de garantia, pagadero a la vista e irrevocable, que
asegure su cobro de manera rapida y efectiva.

Este instrumento debera entregarse en la Oficina de Partes de Secretaria Municipal,
ubicada en Pedro de Valdivia N2963, hasta las 14:00 horas del dia del cierre de recepcién
de las ofertas indicada en el cronograma de licitacion. Dicho documento se debera
entregar en un sobre cerrado, debiendo llevar el nombre del oferente y de la propuesta en
el anverso. Este documento serd revisado por la Comision de Apertura y sera enviado a
Tesoreria Municipal para su verificacién y resguardo.

La garantia de seriedad de la oferta debera tomarse a nombre de la Municipalidad de
Providencia, Rut. 69.070.300-9, por un monto de 50 UF (Cincuenta Unidades de
Fomento), con una vigencia de 90 dias corridos desde la fecha de apertura de la
propuesta, con vencimiento al 04 de abril de 2017.

Asimismo, debera indicar la siguiente glosa: En garantia de la seriedad de la oferta de
(nombre completo del oferente) por la propuesta publica denominada: “SERVICIO DE
CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”.
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En el caso del Vale Vista, esta glosa debera estar escrita en el reverso del documento.

En el caso de la pdliza de seguro, ésta serd Cod. Pol 120131751 denominada “péliza de
seguro de caucién para Licitaciones, Propuestas o Subastas Publicas o Privadas” y se
incluird la glosa senalada.

Se deja expresamente establecido que no son aplicables las cldusulas de arbitraje, siendo
los tribunales de justicia los que tendran la competencia de resolver cualquier conflicto
entre el Municipio, la Compafiia Aseguradora y el Oferente.

La Garantia de Seriedad de la Oferta serd devuelta de acuerdo a lo indicado en el Articulo
N°14 de las presentes bases.

En forma digital:

A.2.-

A3.-

Ad4.-

A.5.-

A.6.-

A7.-

A.8.

Individualizacién completa del oferente, en formulario entregado (Anexo N2 1).

Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la Direccién del
Trabajo que acredite el comportamiento en materia de multas aplicadas y deudas
previsionales que la empresa registra al momento de efectuar el tramite, el que debe
estar vigente a la fecha de apertura de la propuesta (Formulario F-30).

Si el oferente es persona juridica, deberd acompanar el Formulario “Resumen de
Antecedentes Legales de Sociedades Oferentes”, debidamente firmada por el
representante legal respectivo. (Anexo N22).

Si el oferente corresponde a una “Unién Temporal de Proveedores", se debe adjuntar el
documento publico o privado, segin fuere el caso, que dé cuenta del acuerdo para
participar bajo esta modalidad y que formaliza tal unién temporal (instrumento privado,
de tratarse de licitaciones inferiores a 1000 UTM e instrumento ptblico de tratarse de
licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM).

Copia vigente de la Patente Municipal, del rubro asociado a la licitacién.

Declaracién Jurada, debidamente firmada por el oferente o Representante Legal de la
Empresa. (Anexo N23), la cual incluye:

e Declaracién de no tener inhabilidades establecidas en el Articulo 4° de la Ley N°
19.886 de Compras Publicas. En lo relacionado a las vinculaciones de parentesco.

e Declaracién de los Oferentes referida a Condenas por Précticas Antisindicales o
infraccién a los Derechos Fundamentales del Trabajador, a que se refiere el
articulo 4° de la Ley N° 19.886, de Compras Publicas.

e Declaracién de no estar la persona juridica oferente sujeta actualmente a la
prohibicién ~temporal o perpetua- de celebrar actos y contratos con organismos
del estado, establecidas en el N°2, del articulo 8° de la Ley 20.393, sobre
responsabilidad penal de las personas juridicas.

Resumen de Servicios Contratados. (Anexo N°4), la empresa debe acreditar experiencia en
trabajos similares a la licitacion. Dicha experiencia debera ser entregada conforme al
formato indicado en las presentes Bases Administrativas, de lo contrario no seran
considerados en la evaluacion. Para ello, se debera acompaniar certificados emitidos por
el mandante, decretos, contratos, 6rdenes de compra con sus respectivas facturas u otros
antecedentes vdlidos que respalden dicha informacién, de trabajos ejecutados durante los
ultimos 5 afios, que indiquen monto y calificacion del contrato.
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e En caso de tratarse de Empresas Individuales de Responsabilidad Limitada (EIRL), la
experiencia de su titular, en calidad de persona natural, se computard como
experiencia de la EIRL.

e En caso de tratarse de una “Unién Temporal de Proveedores”, debe entregarse un
anexo por cada uno de los proveedores para acreditar su experiencia, si fuere del caso.

A9.- Compromiso de Confidencialidad, debidamente firmado por el oferente o su
representante legal (Anexo N°5).

NOTA: El oferente no estara obligado a presentar los documentos solicitados en la letra A, a
excepcion de la letra A.1, cuando éstos se encuentren en Chile Proveedores, circunstancia que
deberd acreditar mediante el correspondiente comprobante, que deberd ser incluido en el Portal
Mercado Publico junto a los Antecedentes Administrativos, a fin de que la Municipalidad a través
de la Unidad responsable de Ia licitacién, obtenga electrénicamente la informacion requerida. En
caso que el oferente presente en forma incompleta uno o mas de los antecedentes solicitados, y/o
éstos no estuvieren agregados en Chile Proveedores, la Municipalidad podré solicitarlos a través
de “Aclaracién Ofertas” en los plazos indicados en el Articulo N°12 de las presentes bases.

B.- Antecedentes Técnicos

B.1- Oferta Técnica:

B.1.1 Propuesta Técnica: La empresa deberd elaborar su oferta técnica de acuerdo a lo indicado
en el punto 4 de las Bases Técnicas. La evaluacion se realizara conforme al numero 2.2 de
la Metodologia y Pauta de Evaluacién (Anexo N°10).

B.1.2 Infraestructura y Sistemas de Seguridad: La empresa deberd presentar una declaracién
jurada simple firmada por el representante legal del oferente de acuerdo al formato del
Anexo N°6. La evaluacion se realizara conforme al nimero 2.3 de la Metodologia y Pauta
de Evaluacién (Anexo N°10).

B.1.3 Evaluacion de Transporte: La empresa deberd presentar una declaracion jurada simple
firmada por el representante legal del oferente de acuerdo al formato del Anexo N°7.

B.2. Responsabilidad Social: Se evaluard a través de las remuneraciones a pagar a los distintos
trabajadores que desarrollen labores dentro de la prestacion del servicio. Para ello, se
debe completar en forma integra el Anexo N°8, de lo contrario se declarara fuera de
bases.

C.- Propuesta Econémica
Los oferentes deberan efectuar su Oferta Econdmica, a través del Portal Mercado Publico

(www.mercadopublico.cl), hasta la fecha y hora indicadas en el cronograma de Licitacion. Tal
Oferta Econédmica debera venir acompaiiada por los siguientes documentos:

C.1.- Carta Oferta, conforme al formulario del Anexo N29, debidamente firmado por el
oferente o su representante legal.

Los oferentes deberdn presentar en formato computacional todos sus antecedentes, manteniendo
la estructura contenida en formularios adjuntos, sin modificar ni agregar partidas a las indicadas
en él. El incumplimiento de esta indicacidn hara incurrir al oferente en falta y podré ser declarado
fuera de bases durante el periodo de evaluacion de la propuesta.
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En el Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl), en la linea respectiva a ofertar, los
oferentes deberan indicar el valor de $ 1.- (un peso), debiendo adjuntar obligatoriamente el
archivo correspondiente a la Carta Oferta (Anexo N29).

El oferente debera considerar la totalidad de las partidas incluidas en el “Listado de Precios
Unitarios”.

En caso de no poder ingresar los antecedentes al Portal Mercado Publico, situacién que debera ser
justificada a través de un Certificado de Indisponibilidad dei Sistema emitido por la Direccion de
Compras Publicas a nombre del oferente, se deberd proceder como se indica:

e La Garantia de Seriedad de la Oferta se debera entregar hasta las 14:00 hrs. de la fecha de
cierre de recepcion de la oferta, indicadas en el cronograma de licitacién.

e Los antecedentes solicitados en el presente articulo, se deberdn entregar en un sobre
cerrado con el nombre de la propuesta y del oferente en la portada, en un plazo maximo
de dos horas a partir de la fecha y hora de cierre recepcion de ofertas, en la Oficina de
Partes de la Municipalidad.

e ElCertificado de Indisponibilidad del Sistema emitido por la Direccién de Compras Publicas
a nombre del oferente, se debera entregar en un plazo no superior a 48 horas a partir de
la fecha y hora de cierre de recepcién de la oferta, indicadas en el cronograma de
licitacion, en la Oficina de Partes de la Municipalidad.

Asimismo, si por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, no se pudiese realizar la apertura de las
ofertas oportuna y electrénicamente ingresadas, la Municipalidad de Providencia debera fijar una
nueva fecha y hora para la realizacion de dicho acto, la cual se informara en
www.mercadopublico.cl.-

3.- VALOR DEL CONTRATO

ARTICULO N210

El monto de la propuesta serd ofertado por los oferentes en el Anexo N°9. Los valores que alli
se indiquen se entenderan expresados en Unidades de Fomento, con impuestos incluidos y
deberdn incorporar todos los costos directos, indirectos, gastos generales, impuestos, seguros,
garantias, utilidades, obras y suministros, servicios y cualquier otro gasto o derecho a que de
origen el buen cumplimiento del contrato. Por tanto, en el valor de la oferta deberd incluirse y
contemplarse todo gasto que irrogue el cumplimiento total del contrato.

La contratacion del servicio que se licita serd a PRECIOS UNITARIOS.
4.- APERTURA DE LAS OFERTAS

ARTICULO N211

La apertura electrdnica se efectuara a través del sistema de informacion establecido en el Portal
Mercado Publico, liberandose automaticamente las ofertas el dia y hora establecidos en el
Cronograma de licitacion. Los oferentes podran efectuar sélo una oferta en el portal.

La Comision de Apertura estara conformada por el Secretario Municipal, quien actuard como
Ministro de Fe, el Director de Control y por el Secretario Comunal de Planificacion o quienes estos
designen para estos efectos. De la apertura se levantara Acta de Apertura Municipal, la que sera
suscrita por los funcionarios antes mencionados.
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En este Acto, se verificaran los documentos solicitados en el Articulo N°9 de las presentes Bases,
dejandose constancia en el Acta. El contenido de los mismos se analizard durante el periodo de
evaluacién de la propuesta. La Comisién de Apertura se limitara a abrir los archivos digitales y a
verificar el contenido de ellos, pero en ningin caso podran calificarlos, con excepcién de la
Garantia de Seriedad de la Oferta.

No se abrirdn ni consideraran las ofertas que no hubieren ingresado en la Oficina de Partes de
Secretaria Municipal el documento de garantia de seriedad de la oferta, solicitado en el Articulo N°
9, letra A.1.-

La Comisién de Apertura debera dejar fuera de bases a aquellos oferentes que presenten mas de
una oferta, tal como se indica en el primer parrafo del articulo N°9.

Se revisara, en primer lugar, el sobre que contiene el documento de garantia. Si esta garantia no
cumpliera con los requisitos solicitados en el Articulo N°9, letra A.1.-, se declarara fuera de basesy
no se abrird la oferta correspondiente.

En el mismo acto, se abrirdn los archivos digitales “Antecedentes Administrativos” vy
"Antecedentes Técnicos", mencionandose los documentos que contiene cada uno de ellos, los que
se anotaran en el “Acta de Apertura”, dejando constancia ademas de las ofertas rechazadas (si las
hubiere), con la indicacién de la causal que origina el rechazo, y se consignaran las observaciones.

La inexistencia de cualquier antecedente requerido en el Articulo N°9 letra A (a excepciéon de la
letra A.1.-), quedara registrado en el Acta de Apertura, siendo posteriormente la Comisién de
Evaluaciéon quien tendra la facultad de decidir si, debido a la naturaleza de la omisién o
inexistencia de algiin antecedente, se declarara fuera de bases al oferente o se le solicitara a
través del foro "Aclaraciones Ofertas" la informacion faltante. La inexistencia de cualquier
antecedente técnico y/o econémico (Articulo N°9, letras B y C), obligara a la Comisién de
Apertura a declarar la oferta fuera de bases.

A continuacion, se abrira los archivos digitales de la “Propuesta Econémica”, los cuales se anotaran
en el Acta ya sefialada.

Los oferentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la apertura de las
ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a través del Sistema de Informacion.

5.- EVALUACION

ARTICULO N212

La evaluacion de las ofertas se realizara a través de una Comision Evaluadora, encargada de
estudiar y analizar las ofertas, constituida por un funcionario de la Direccién de Patrimonio, dos
funcionarios de la Secretaria Comunal de Planificacién, quienes emitiran el informe Final de
Evaluacion.

La Comisién Evaluadora podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales,
siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios y omisiones no les confieran esos
oferentes una situacién de privilegio respecto de los demas competidores, las que ningin caso
podran constituir modificacién de la oferta ya presentada, ni afectar los principios de estricta
sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y siempre que se informe de dicha solicitud
al resto de los oferentes, a través del sistema de informacion.
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Para tales efectos, se utilizard el foro “Aclaracion Ofertas” de la plataforma de
licitaciones www.mercadopublico.cl, mediante la cual la comisién evaluadora deberd otorgar a los
oferentes un plazo que estime conveniente segun la complejidad de la rectificacion o aclaracion. El
plazo que otorgue dicha comision no podra ser superior a 10 dias corridos y se contara desde la
notificacién en el portal www.mercadopublico.cl. La no rectificacion de los vicios u omisiones en el
plazo otorgado por la Comisién, facultara a ésta para declarar la respectiva oferta fuera de bases.

La evaluacion se realizard de acuerdo a los siguientes criterios técnicos y econdmicos:

e Oferta Econémica 40%
o Oferta Técnica 50%
¢ Responsabilidad Social 5%
¢ Cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta 5%

Para los efectos del proceso de evaluacion de ofertas, el oferente debera considerar el Anexo N°10
“Metodologia y Pauta de Evaluacién”, en el cual se detalla la metodologia y establecen las
ponderaciones de los criterios, factores y sub-factores que se contemplan.

6.- ADJUDICACION

ARTICULO N213
Los oferentes se obligan a mantener vigente el valor de su oferta por el plazo de vigencia de la
garantia de seriedad de la oferta sefialada en el Articulo N°9 letra A.1.-

En caso de existir empate en el resultado de la evaluacidn general se procedera a adjudicar a la
oferta mas econdmica. Si el empate persiste, se considerara la propuesta técnica del oferente
para dirimir.

La Municipalidad se reserva el derecho de declarar desierta la propuesta cuando las ofertas no
resulten convenientes a sus intereses o no se presenten ofertas, o declarar inadmisibles las
ofertas cuando éstas no cumplieran con los requisitos establecidos en las bases. Ademas, podra
rechazar las ofertas, si el Concejo Municipal no aprueba el Informe de Evaluacion presentado, de
acuerdo al articulo N°65 letra i) de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

Una vez adjudicada la licitacion, los oferentes no adjudicados que deseen hacer consultas al
respecto tendran un plazo de 5 dias habiles a partir de la notificacion en el Portal. Las consultas
deberén formularse a través del Portal Mercado Publico.

ARTICULO N2 14

La Comisién Evaluadora elaborara un informe dirigido a la Sra. Alcaldesa, el cual debera contener a
lo menos las materias especificadas en el articulo 40 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en el cual
propondra la adjudicacién o desestimacion de la licitacién. En caso de plantear adjudicacién, se
propondra la oferta que haya obtenido la mejor calificacion general, una vez ponderados los
factores y criterios técnicos y econdmicos de evaluacién. La Adjudicacion se realizard mediante
Decreto Alcaldicio, el que serd notificado al oferente favorecido mediante la publicacién del mismo
a través del Portal Mercado Publico.

Adjudicada la propuesta o rechazadas las ofertas, se devolveran a los oferentes sus garantias, a
través de la Tesoreria Municipal, sin intereses ni reajustes, a contar del 102 dia habil siguiente a la
publicacion en www.mercadopublico.cl, sea del contrato suscrito con el adjudicatario o del
decreto que declara inadmisibles las ofertas o desierta la licitacion.
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Para el caso en que el contrato involucre montos iguales o superiores al equivalente a 500 UTM,
se requerird el acuerdo del Concejo Municipal, para la adjudicacion.

READJUDICACION
La Municipalidad tendra la facultad de readjudicar la licitacion, en caso de que el oferente
seleccionado en primera instancia:
e Se desista de la celebracion del contrato.
e Se encuentre inhdbil para contratar con la Administraciéon del Estado en conformidad al
art. 4° de la Ley 19.886 y art. 92 de su Reglamentos, al momento de la firma del contrato.
e No presente la garantia de fiel cumplimiento del contrato.
e No suscriba el contrato dentro del plazo establecido en las presentes Bases
Administrativas, por causas imputables a éste.

En cualquiera de estos casos, a dicho oferente se le hard efectiva la garantia de seriedad de la
oferta.

7.- LIBRO DE SERVICIOS

ARTICULO N°15

La IMC llevara un libro de servicios para el contrato, donde se anotaran las deficiencias u
observaciones que merezcan el desarrollo del servicio. Por este mismo medio se notificaran las
multas que eventualmente apliquen.

8.- CONTRATO

ARTICULO N216

El contrato sera redactado por la Direccién Juridica de la Municipalidad de conformidad a lo
establecido en las presentes Bases Administrativas, Bases Técnicas y demas antecedentes de la
propuesta, aclaraciones y las respuestas a las consultas, si las hubiere, y ofertas del adjudicatario.

El adjudicatario debera suscribir el contrato dentro del décimo dia habil siguiente a la fecha de
notificacion del Decreto de Adjudicacion. Para lo anterior, deberan acudir a la Direccion Juridica
dentro del plazo establecido.

El atraso del adjudicatario en la suscripcién del contrato, y/o en la presentacién de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, por causas imputables a éste, facultara al municipio
para hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta, pudiendo en este evento dejar sin efecto la
adjudicacién y readjudicar la licitacion en el orden de prelacion establecido en el informe de
evaluacién o bien declararla desierta, todo ello sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad
pueda adoptar por los perjuicios irrogados a los intereses municipales.

Para todos los efectos legales emanados del contrato que se celebre, el contratista debera fijar su
domicilio en la ciudad de Santiago.

Las modificaciones de contrato se perfeccionaran en la misma forma establecida en el presente
articulo.

El contrato estard afecto a los impuestos que exige la ley.
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ARTICULO N217

Si el adjudicatario es persona juridica, al momento de la firma del contrato, debera acompafiar
copia de la documentacién que acredite su constitucion legal, (escritura publica de constitucién y
modificacién de sociedad y protocolizacidon del extracto social y su inscripcidn en el Registro de
Comercio y publicado el mismo en el Diario Oficial dentro del plazo legal, certificado de vigencia de
la sociedad otorgado a la fecha con notas marginales) y la personeria del representante legal. Para
el caso en que exista un texto refundido, deberan acompafiarse los citados documentos sélo a
partir de dicho texto. No serd necesario acompafar estos documentos si ellos se encuentran
disponibles en Chile Proveedores.

Las personas juridicas extranjeras deberan presentar los documentos que acrediten su
constituciéon y sus modificaciones, conforme a la legislacién del pais de origen, debidamente
legalizados segun cualquiera de las formas sefialadas en el Articulo 345 del Cddigo de
Procedimiento Civil. Ademds, tendrad la obligacién de otorgar y constituir, al momento de la
adjudicacién, mandato con poder suficiente o la constitucién de sociedad de nacionalidad chilena
o0 agencia de la extranjera, segun corresponda, con la cual se celebrara el contrato y cuyo objeto
debera comprender la ejecucién del mismo.

Sin perjuicio de esto, la Direccién Juridica se reserva el derecho de solicitar, adicionalmente, toda
aquella documentacion que estime necesaria para la redaccion del contrato.

ARTICULO N2 18

Todos los contratos que superen el valor equivalente a 1.000 UTM, considerando para estos
efectos el valor de la UTM el dia de la apertura, deberan protocolizarse en una Notaria Publica
siendo de cargo del adjudicatario los gastos que se originen.

9.- GARANTIAS

ARTICULO N219

El adjudicatario debera reemplazar la garantia de seriedad de su oferta por una por una garantia o
caucion que garantice el fiel y oportuno cumplimiento del contrato. Al efecto, se aceptara
cualquier instrumento de garantia, pagadero a la vista e irrevocable, que asegure su cobro de
manera rapida y efectiva, por un monto equivalente a 500 UF (Unidades de Fomento), la que
debera mantenerse vigente durante todo el tiempo que dure éste y hasta 90 dias corridos después
de la Recepcion Provisoria del servicio, la que garantizara el fiel y oportuno cumplimiento de todas
las obligaciones que asuma el contratista.

En caso de entregar una Pdliza de Garantia, ésta debera contener la siguiente informacién: Cod.
Pol. 120130189, 120131794, 120131716 "pdliza de garantia de cumplimiento de contrato en
general y de ejecucion inmediata” o 120131312 "pdliza de garantia para organismos publicos, de
cardcter irrevocable y de ejecucién inmediata", para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato por el mismo monto y vigencia sefialados precedentemente, la cual deberd establecer en
sus cldusulas especiales que no sera aplicable su articulo N29 para este caso, y que las multas y
demas cldusulas penales del contrato quedan cubiertas por la péliza. Asimismo, el contratista
debera adjuntar a la péliza una comunicacion escrita en que sefiale el domicilio al que deberd
notificarle la Municipalidad del siniestro, si éste ocurriera.

Se deja expresamente establecido que no son aplicables las cldusulas de arbitraje, siendo los
tribunales de justicia los que tendran la competencia de resolver cualquier conflicto entre el

Municipio, la Compafiia Aseguradora y el Contratista.
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Cualquiera que sea el instrumento que caucione o garantice la obligacidn, debera indicar la
siguiente glosa: “En garantia por el Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato y todas las
obligaciones solicitadas, de (nombre completo del adjudicatario) por el contrato denominado
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”, a nombre de la Municipalidad
de Providencia, Rut. 69.070.300-9.”

ARTICULO N°20

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato solicitada en el articulo precedente,
cauciona también el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores de los
contratantes.

ARTICULO N°21

En caso de incumplimiento del contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, la Municipalidad estard facultada para
hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, administrativamente y sin
necesidad de requerimiento ni accidn judicial o arbitral alguna.

Lo anterior, debe entenderse, sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para
exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacién de perjuicios. El incumplimiento comprende también el
cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

ARTICULO N2 22
La garantia a que se refiere el Articulo N219, deberd acompanarse por el adjudicatario al
momento de la firma del contrato en la Direccién Juridica.

ARTICULO N2 23

Al momento de la firma del contrato en la Direccion Juridica, el contratista debera otorgar
mandato a la Municipalidad, tan amplio como en Derecho se requiera, para que ésta pueda
ejercer los derechos que emanen de los instrumentos sefialados en el Articulo N2 19, incluyendo la
facultad de cobrar y percibir los montos sefalados en el instrumento respectivo. Este mandato
estara vigente durante todo el plazo del contrato y hasta su completa ejecucién, y sélo se
terminara una vez que se emita y notifique el respectivo Decreto Alcaldicio de Recepcion
Definitiva, en la forma dispuesta en el Articulo N°41 de estas bases.

ARTICULO N2 24

El Departamento de Prevencidn de Riesgos Laborales de la Municipalidad sera el encargado de
vigilar el cumplimiento por parte de la empresa contratista o subcontratista del servicio, de la
normativa relativa a lo dispuesto por el articulo 66 Bis de la Ley 16.744 sobre Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales y el articulo 3° del Decreto Supremo N° 594, de 1999, del
Ministerio de Salud.

El contratista debera entregar a la Unidad encargada del contrato la “Cartilla de Registro Control
de Empresas Contratistas y Subcontratistas”.

10.- REAJUSTES

ARTICULO N2 25
El contrato no estara afecto a ningun tipo de reajuste.
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11.- MODIFICACIONES

ARTICULO N°26

Si se dispone la realizacién de un servicio complementario que contenga partidas que no
estuviesen comprendidas dentro de las Bases Técnicas, el contratista debera presentar en el
plazo indicado a través del Libro de Servicios a la IMC, el estudio del nuevo precio, para su
aprobacion.

El valor del nuevo item o Partida debera ser aprobado por Alcaldia, a través de Decreto
Alcaldicio, quedando asi incorporado oficialmente al contrato original, a contar del periodo
siguiente al que fuera incorporado el contrato.

ARTICULO N°27
Los plazos para suscribir la modificacion de contrato en la Direccidén Juridica, y presentar la
garantia complementaria, seran los mismos sefalados para el contrato original.

Si los servicios se ejecutaren sin cumplir con las condiciones exigidas, ellas serdan de cargo
exclusivo de la empresa.

12.- PAGOS

ARTICULO N228

La forma de pago se realiza de forma mensual con la recepcién conforme de la factura, sin
anticipos y en funcidn de los servicios efectivamente ejecutados dentro del mes.

ARTICULO N2 29
PARA CADA ESTADO DE PAGO DEL SERVICIO, se debera presentar:

e CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES LABORALES Y PREVISIONALES
conforme a lo dispuesto por la Ley N° 20.123, de Subcontratacién, emitido por la Direccién
del Trabajo o entidades o instituciones competentes, acreditando el monto y estado de
cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales y el hecho de no existir
reclamos o denuncias respecto de sus trabajadores y/o de los trabajadores de los
subcontratistas que se ocupan en el servicio de que se trate, durante el periodo que
comprende el estado de pago (Formulario F30-1).

e COMPROBANTE DE PAGO DE MULTAS, si las hubiere.

e Certificado de vigencia de la Pdliza de Garantia, si corresponde, cuando lo solicite la IMC.

e Toda aquella informacion solicitada por libro de servicios.

No se iniciara la tramitacién de la factura si a criterio de la IMC no se hubieren solucionado las
observaciones anotadas en el Libro de Servicios o no se haya dado cumplimiento al servicio segun
lo indicado en las Bases Técnicas.

ARTICULO N2 30

Queda expresamente prohibido que el contratista de la licitacion, ceda o transfiera a terceros,
a cualquier titulo, los derechos emanados del contrato con excepcion de la cesién de créditos a
que hace referencia la Ley N° 19.983, de 2004.

El plazo para rechazar una factura sera el maximo convencional establecido en el Articulo 3° N°2
de la referida ley N°19.983, de 2004, esto es, 30 dias. Este plazo se entendera aceptado por el

oferente desde el momento de la presentacién de su oferta.
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13.- RETENCIONES

ARTICULO N2 31

Para el caso que el contratista o subcontratista no acredite oportunamente el cumplimiento de
las obligaciones laborales y previsionales en la forma sefialada en el Articulo N°29, la
Municipalidad podra retener de las obligaciones que tengan a favor de aquel o aquellos, el
monto de que es responsable solidariamente a favor de los trabajadores respectivos, incluidas
las eventuales indemnizaciones legales que corresponda por el término de la relacién laboral,
solo respecto del tiempo o periodo durante el cual el o los trabajadores del contratista o del
subcontratista prestaron servicios para la Municipalidad.

14.- RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

ARTICULO N2 32

El contratista sera el Unico empleador de los trabajadores dependientes que ocupe para la
prestacién de los servicios materia de este contrato, y se obliga a cumplir respecto de ellos todas
las obligaciones y responsabilidades que les imponen las leyes chilenas.

La Municipalidad no tendra vinculacién alguna, ni con estos trabajadores, ni con las personas que
el contratista contrate a honorarios para la prestacion del servicio, ni con los que subcontrate para
parte del servicio.

ARTICULO N2 33

Sera responsabilidad exclusiva del contratista la correcta ejecucion del servicio contratado,
responsabilidad que se mantendrd hasta 90 dias corridos después de efectuada la Recepcidn
Provisoria del Servicio. En ese sentido, el contratista se obliga a rehacer sin costo alguno para el
Municipio y en el plazo acordado entre las partes, cualquier trabajo o servicio mal ejecutado o
incompleto a juicio de la Municipalidad, sin que ello se considere ampliacién o disminucion del
contrato.

Esta obligacién no exime al adjudicatario de la responsabilidad civil que le corresponde durante el
plazo que establece la Ley.

Durante la prestacién del servicio el contratista debera tomar las medidas que sean necesarias
para no dafar obras e infraestructura existentes como tampoco menoscabar la imagen de la
Municipalidad. Cualquier problema derivado de una mala gestién o mal procedimiento por parte
de sus trabajadores y por cualquier causa, sera de exclusiva responsabilidad del contratista; a su
vez, cualquier dafio que se genere a algun bien municipal o privado por parte de los trabajadores,
debera ser reparado de inmediato bajo su responsabilidad y costo.

El contratista deberd mantener en caracter confidencial y para uso exclusivo del respectivo
Contrato, todos los datos y antecedentes reservados de los cuales tiene conocimiento. Esta
obligacién se extendera a su personal, empleados y a cualquier tercero que participe en los
trabajos encomendados.

ARTICULO N2 34

El contratista podrd concertar con terceros la ejecucidn parcial del contrato, en los términos
establecidos en el articulo N°76 del Reglamento de la Ley de Compras publicas sin perjuicio que
la responsabilidad y la obligacién de su cumplimiento permanecera en el contratista. No
obstante lo anterior, el contratista no podra subcontratar con personas respecto de las cuales,
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o de sus socios o administradores, concurra alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad establecidas en el articulo 92 del Reglamento.

En todo caso, dicha subcontratacion no podria exceder el 25% del contrato y debera contar con el
acuerdo de la Unidad supervisora del contrato sefialada en el articulo N25 y registrada en el
respectivo libro de servicios.

ARTICULO N2 35

El contratista deberd designar un profesional con experiencia en el drea materia de esta licitacion,
de a lo menos 3 afios, responsable de la conduccion del servicio con quien deberd entenderse la
IMC en relacién de la misma. Dicho profesional debera ser ubicable en forma permanente, para lo
cual deberd contar con teléfono celular y correo electrénico vigente. Dicho profesional, serd
designado y presentado una vez adjudicado el servicio.

15.- PLAZOS
ARTICULO N236

El plazo de ejecucion del servicio, tendrd una duracién de 4 afios, contados a partir del_ 01 de
Mayo de 2017.

Desde la fecha de inicio del servicio, se levantara un acta, la que sera suscrita por el contratista,
la IMC y el Director de Control, sin perjuicio de la respectiva anotacién en el libro de Servicios.

El contrato podra ser renovado por periodos de un (1) aiio, hasta un maximo de una (1)
renovacion, lo que debera ser aprobado por decreto Alcaldicio, y notificado al contratista, con
a lo menos 30 dias de anticipacion al vencimiento del plazo original, mediante anotacién en el
Libro de Servicios y siempre que concurran las siguientes causales:

1.- La empresa adjudicada cumplié la prestacion del servicio en forma eficiente segin informe
de la IMC.

2.- Si de la realizacion de un estudio comparativo de Precios de Mercado con los precios que
mantienen contratos similares a la licitacion, resulta conveniente para los intereses municipales
mantener el vinculo contractual.

3.-Buen comportamiento contractual de fa empresa, respuesta oportuna a los requerimientos
y cumplimiento de encargos dentro de plazo.

4.- Personal idéneo y equipamiento disponible.

Una vez firmado el contrato y entregadas las garantias en la Direccion Juridica, se levantara acta,
la que sera suscrita por el contratista, la IMC y el Director de Control.

16.- MULTAS

ARTICULO N2 37

La Municipalidad se reserva el derecho, previo informe de la IMC, de aplicar sanciones al
Contratista en el caso de que no haya dado cumplimiento a cualquiera de las obligaciones
establecidas en el contrato o que le impone la Ley.

Detectada una situacién que amerite la aplicacion de multas, se le notificard al contratista,
mediante la correspondiente anotacion en el Libro de Servicios, indicindose al efecto la

infraccién cometida, los hechos que la constituyen y el monto de la multa.
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A contar de la notificacién de la comunicacion precedente, el contratista tendra un plazo de
cinco dias habiles, para efectuar sus descargos en relacién al eventual incumplimiento,
acompafiando todos los antecedentes que estime pertinentes al Director de Control.

Vencido el plazo sin presentar descargos, se dictara la resolucién fundada aplicando la multa, la
que serd sancionada a través Decreto Alcaldicio y se notificard al contratista mediante la
anotacion en el Libro de Servicios.

Si el contratista hubiera presentado descargos en tiempo y forma, el Director de Control,
tendrad un plazo de hasta cinco dias habiles a contar de la recepcién de los mismos, para
rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente, lo que se determinard, mediante resolucion
fundada, la que debera pronunciarse sobre los descargos presentados, la cual sera sancionada
a través del respectivo Decreto Alcaldicio y se notificara al contratista mediante la respectiva
anotacion en el Libro de Servicios.

Contra la sancién procederdn los recursos de reposicién, jerarquico, revisién y aclaraciéon
regulados en los articulos 59 a 62 de la Ley N° 19.880 y la reclamacién por ilegalidad del articulo
151 de la Ley N° 18.695, sin perjuicio de otros procedimientos administrativos de impugnacién
y acciones jurisdiccionales que fueren procedentes.

Una vez transcurridos los plazos pertinentes para la interposicion de los recursos quedard
ejecutoriada la multa, y desde ese momento el contratista se encontrara obligado al pago de la
misma, si es que procediera.

Las multas que se apliquen al contratista deberan ser pagadas en Tesoreria Municipal y su
comprobante debera ser presentado junto a la factura del Estado de Pago correspondiente
durante el periodo de ejecucién del servicio.

Con todo, la Municipalidad podra aplicar multas que, sumadas, tenga como tope maximo el
40% del valor total del contrato. Llegado a este limite, la Municipalidad de Providencia se
reserva el derecho de poner término anticipado al contrato, por indicaciones del Director de
Control, haciendo efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato y sin
perjuicio de las demas acciones legales que fueren procedentes.

ARTICULO N°38
El monto de las multas sera el que se indica a continuacion, las cuales serdn notificadas por la

IMC, para efectos de la aplicacién:

MULTA MONTO

Incumplimiento de las normas legales y reglamentarias aplicables al
contrato.

Incumplimiento de las instrucciones estampadas por la IMC en el Libro de
Servicios.

Atraso en la suscripcion de las modificaciones del contrato. 1 UTM por cada dia de
atraso.

Incumplimiento en las indicaciones establecidas en las Bases | 1 UTM por infraccién y por

Administrativas y Técnicas. dia de atraso.

Deficiencia en los trabajos o servicios ejecutados o materiales empleados. 1 UTM por evento

No dar cumplimiento a la programacion de actividades de acuerdo al

punto 4.2 Programa de Trabajo y Carta Gantt indicado en las Bases 1 UTM por evento

Técnicas.
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Incumplimiento del Decreto Supremo N°594/1999 del Ministerio de Salud,

que aprueba el Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales 1 UTM por infraccién

en los lugares de Trabajo.

Incumplimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de
la Municipalidad de Providencia.

Atraso en respuesta a consultas urgentes, indicado en el punto 10.7 de las
Bases Técnicas. El atraso considera la entrega de informacién después de
3 horas.

atraso.

Atraso en respuesta a consultas normales, indicado en el punto 10.7 de las
Bases Técnicas. El atraso considera la entrega de informacién después de
24 horas.

atraso.

Dichas multas no se aplicardn si el atraso en el cumplimiento se produce por caso fortuito o
fuerza mayor, el cual debera estar debidamente fundado y probado, en cuyo caso se podra
ampliar el plazo de vigencia del contrato respectivo, si fuere necesario, mediante el
correspondiente acto administrativo, por un término equivalente a la duracién del
impedimento, previa comunicacién a través de anotacion en el Libro de Servicios y la
calificacion conforme por parte de la IMC, en orden a que los hechos invocados efectivamente
configuran el caso fortuito o la fuerza mayor alegados y que tales hechos se encuentran
comprobados.

17.- RECEPCION Y LIQUIDACION DE CONTRATO
RECEPCION PROVISORIA

ARTiICULO N°39

Una vez transcurrido el plazo del contrato, la IMC, el contratista y el Director de Control,
procederdn a levantar un acta de la Recepcién Provisoria, la cual debera ser firmada por las
partes en sefial de aceptacién, a menos que se hicieren observaciones a ella por parte de la
Municipalidad. Dichos reparos deberdn ser subsanados antes de la Recepcién Definitiva.

La IMC debera solicitar la dictacién de un Decreto Alcaldicio que apruebe la Recepcién Provisoria.
DE LA LIQUIDACION FINAL DEL CONTRATO

ARTICULO N°40

Dentro de los 30 dias anteriores al vencimiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento
del contrato, la Municipalidad debera efectuar la liquidacién del contrato y la Recepcién
Definitiva del servicio.

La liquidacién debera establecer claramente los saldos pendientes que resulten a favor o en
contra del contratista, incluyendo el pago de las multas si las hubiere, y sera suscrita por la
Municipalidad.

DE LA RECEPCION DEFINITIVA

ARTICULO N°41
Una vez efectuada la liquidacién del contrato y si no hubiera observaciones por parte de
Municipalidad, se procedera a efectuar la Recepcién Definitiva del servicio.

Para la Recepcion Definitiva se levantara acta suscrita por la IMC, el Director de Control y el
contratista.
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La Recepcion Definitiva del servicio y la liquidacion del contrato seran aprobadas por Decreto
Alcaldicio el que dispondra ademas, la devolucién de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

Dicho Decreto sera notificado al contratista por la IMC y si éste no objetare la liquidacion del
contrato dentro del plazo de 5 dias habiles contados desde la notificacion del Decreto, se
entendera que otorga a la Municipalidad el mas amplio, total y completo finiquito y renuncia a
toda accién o derecho en relacién al contrato.

18.- DEL TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO

ARTICULO N242
Seran causales de término anticipado del contrato las siguientes:

e laresciliacion o mutuo acuerdo de las partes.

e Estado notorio de insolvencia del contratista o por adquirir la calidad de “empresa
deudora” en los términos de la Ley 20.720, de “Reorganizacidn y Liquidacion de Activos
de Empresas y Personas”.

¢ Fuerza mayor o caso fortuito.

e Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

e Incumplimiento de las bases, asi como cualquiera de las obligaciones que el contratista
asuma en virtud del Contrato, especialmente las consignadas en los Articulos N°32 y
siguientes, siendo suficiente para ello el Informe de la Direccién de Control, debiendo la
Municipalidad hacer efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato de
acuerdo al monto del perjuicio causado por el incumplimiento.

Para la aplicacion de todas las causales de término anticipado previamente sefaladas, salvo la
primera de ellas, sera procedente la utilizacién de procedimiento de aplicacién de sanciones
regulado en el Articulo N°37 de las presentes Bases Administrativas.

En todos los casos senalados anteriormente, no operara indemnizacién alguna para el
contratista.

Por su parte, la Municipalidad de Providencia informara los antecedentes referidos al
comportamiento contractual del oferente, a fin de dar cumplimiento a lo sefialado en el
articulo 96 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios.

19.- OTRAS DISPOSICIONES

ARTICULO N243

Durante la ejecucion del contrato o terminado éste, el contratista deberd entregar a la
Municipalidad los informes, estudios, datos y cualquier otra informacién, de cualquier
naturaleza, que hubiesen sido obtenidos con ocasion de la ejecucién del contrato. Esta
informacién pasara a ser de dominio municipal y el contratista no podra divulgarla ni publicarla
-por cualquier medio o soporte, sin la previa autorizacion expresa del municipio. Asimismo,
deberd guardar reserva de la informacién que eventualmente le suministre el municipio o a la
que haya tenido acceso con ocasién de la ejecucion del contrato. La infraccion de estas
obligaciones facultard a la municipalidad para impetrar las acciones legales correspondientes.
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La informacidon suministrada al municipio por el contratante debera estar contenida en

formatos o soportes reutilizables y procesables {por ejemplo formatos CSV, XML, SPSS, KML,
WFS, XLS, entre otros, segtn sea el caso).

ARTICULO N244

Para efecto de la presente Licitacion, las aclaraciones, respuestas a las preguntas, Bases Técnicas y
sus Anexos, primardn en el orden enunciado, sobre las Bases Administrativas y sus anexos, si
existiese alguna discordancia entre aquellos y estos.

ARTICULO N°45

Toda imprecisién o discordancia en los antecedentes o falta de aclaracion de un detalle debera
interpretarse en la forma que mejor beneficie a la prestacion del servicio, previa coordinacion y
aprobacion de la IMC municipal.

-
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ANEXO N21

LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

INDIVIDUALIZACION DEL OFERENTE

NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE IDENTIDAD O RUT

NOMBRE REPRESENTANTE LEGAL
(SI ES PERSONA JURIDICA)

CEDULA DE IDENTIDAD

DIRECCION

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

NOTA:

Respecto de la situacion relativa a la Union Temporal de Proveedores, debe indicarse el nhombre del
representante o apoderado comun de la misma, que debe coincidir con aquel que se establecié en el

instrumento publico o privado que formalizé la unién.

Firma Oferente o Representante Legal
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“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

LICITACION PUBLICA

ANEXO N22

RESUMEN DE ANTECEDENTES LEGALES DE LAS SOCIEDADES OFERENTES

ESCRITURA PUBLICA
DE CONSTITUCION

RAZON SOCIAL

OBIJETO

CAPITAL

SOCIOS (*)

ADMINISTRACION Y USO
RAZON SOCIAL

NOMBRE DIRECTORES (*¥*)

REPRESENTANTE LEGAL

DURACION

NOTA:

(*) EN CASO DE QUE LA SOCIEDAD OFERENTE ESTUVIERE CONSTITUIDA POR ALGUNA SOCIEDAD, SE DEBERA

ADEMAS INFORMAR EL NOMBRE DE LOS SOCIOS DE ESTA O ESTAS SOCIEDADES.
(**) EN CASO QUE LA SOCIEDAD OFERENTE FUERE UNA SOCIEDAD ANONIMA.

(**) EN CASO DE FUERE UNA UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES, SE DEBERA ADEMAS INFORMAR EL

NOMBRE DE LAS SOCIEDADES DE ESTA.

Firma Oferente o Representante Legal
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ANEXO Ne23

LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

DECLARACION JURADA

NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE IDENTIDAD O RUT :

DECLARA:

No haber sido condenado por Précticas Antisindicales o Infraccion a los Derechos Fundamentales del
Trabajador, a que se refiere el articulo 42 de la Ley N219.886, de Compras Publicas.

No tener las inhabilidades establecidas en el Articulo 42 de la Ley N2 19.886, de Compras Publicas, en el
sentido de no poseer vinculos de parentesco con los funcionarios Directivos de los Organos de la
Administracion del Estado y de las Empresas y Corporaciones del Estado, ni con las personas unidas a
ellas por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la Ley N218.575, Ley
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

La persona juridica que represento no se encuentra sujeta actualmente a la prohibicion —sea
temporal o perpetua- de celebrar actos y contratos con organismos del Estado, establecida en el
N22, articulo 82 de la Ley 20.393, sobre responsabilidad penal de las personas juridicas (este punto
de la declaracion aplica exclusivamente a personas juridicas).

Firma Oferente o Representante Legal
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ANEXO N° 4

LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

RESUMEN DE SERVICIOS CONTRATADOS

NOMBRE DEL OFERENTE:

RUT : Correo

NO

Nombre Mandante
Empresa/Institucion

Persona de Contacto Cargo
Correo Electronico Teléfono
Vigencia del Contrato Desde Hasta

Magnitud del Contrato
(Descripcion General
Servicios Contratados)

NO

Nombre Mandante
Empresa/Institucion

Persona de Contacto Cargo
Correo Electrénico . Teléfono
Vigencia del Contrato Desde Hasta

Magnitud del Contrato
(Descripcion General
Servicios Contratados)

e Replicar este cuadro las veces que sean necesarias para acreditar los contratos de los Gltimos
cinco afios en el rubro objeto de licitacion.

e Todo servicio aca declarado debe ser acompaiado por certificados y/o constancias, decretos,
informes favorables, contratos u otros antecedentes validos que respalden dicha informacién.

e Encaso de que se tratare de una Unién Temporal de Proveedores, debe entregarse un anexo por
cada uno de los proveedores para acreditar su experiencia, si fuere del caso.

e En caso de tratarse de Empresas Individuales de Responsabilidad Limitada (EIRL), la experiencia
de su titular, en calidad de persona natural, se computara como de la EIRL.

Firma Oferente o Representante Legal
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ANEXO N°5

LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

COMPROMISOS DE CONFIDENCIALIDAD Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE IDENTIDAD O RUT :

SE COMPROMETE A:

e Proteger los datos personales entregados por el Municipio de acuerdo a la Ley 19.628 y a lo
establecido en las Bases Administrativas y técnicas de la presente licitacién, y a no transferir ni ceder
la informacion a otras personas naturales o juridicas, sean instituciones del sector publico y/o
privado, ni a titulo gratuito ni oneroso. Esta obligacién se extiende a todo el personal que preste
servicios.

e Lo aplicable conforme a legislacién chilena Ley N°17.336, sobre propiedad intelectual.

e Lo aplicable conforme a legislacion chilena Ley N°19.223, sobre tipificacion de figuras penales
relativas a la informatica.

e Lo aplicable conforme a legislacién chilena Ley N°20.285, sobre acceso a la informacion publica.

Firma Oferente o Representante Legal

Fecha




MUNICIPALIDAD DE
w1 PROVIDENCIA

ANEXO N° 6
LICITACION PUBLICA
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”
DECLARACION JURADA SIMPLE
INFRAESTRUCTURA Y SISTEMAS DE SEGURIDAD
Mediante el presente documento, el oferente.............NOMBRE O RAZON SOCIAL), RUT N°

.......................... , €n cumplimiento con el punto 2.3 de la Metodologia y Pauta de Evaluacion del Anexo
N°10, DECLARA presentar su oferta de acuerdo a la descripcion y especificaciones técnicas siguientes:

item Descripcién/ Especificaciones Técnicas

Infraestructura (*)

Sistemas de Seguridad (*)

Nota: El oferente mads abajo individualizado CUMPLE con todos los puntos del presente anexo, exigidos

como requisitos minimos en esta licitacion.

(*) Se debe entregar ademas un anexo con la descripcién detallada de la infraestructura con que se
cuenta y descripcion detallada de Sistemas de Seguridad indicando tipo y alertas con las que se cuenta.

Firma Oferente o Representante Legal
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ANEXON°7
LICITACION PUBLICA
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”
EVALUACION DE TRANSPORTE
Mediante el presente documento, el oferente............... (NOMBRE O RAZON SOCIAL), RUT N° ....oeeeeeneenens,

en cumplimiento con el punto 2.4 de la Metodologia y Pauta de Evaluacidon del Anexo N°10, declara
ofertar lo siguiente:

o vehiculos dedicados para el Servicio de Custodia de Documentos Municipales.

Nota: El oferente mds abajo individualizado CUMPLE con lo ofertado en el presente anexo.

Firma Oferente o Representante Legal
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ANEXO N°8
LICITACION PUBLICA
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

RESPONSABILIDAD SOCIAL: REMUNERACIONES

NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE IDENTIDAD O RUT

REMUNERACIONES
Los montos de las remuneraciones del personal ofertado, corresponderdn a los promedios de las
indicadas en cada funcién. En cada alternativa se debe promediar la remuneracién para cada una de
las funciones, en las distintas funciones solicitadas, para el periodo completo que se prestara el
servicio.

CANTIDAD Remuneracién Bruta o
FUNCION TOTAL Unitaria (8) Remuneracién Bruta (A x B)
(A)
SUPERVISOR DEL SERVICIO $ S
ESPECIALISTA DE CAPACITACION S S
PERSONAL TECNICO $ S
TOTAL $ $
PROMEDIO DE REMUNERACIONES (Total A x B / Total A) $

(A) Se debe indicar la cantidad total del personal ofertado para las distintas funciones solicitadas en las
Bases Técnicas.

(B) Corresponde a la remuneracién promedio de cada una de las funciones solicitadas para el periodo de
duracion del servicio solicitado.

Firma Oferente o Representante Legal
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LICITACION PUBLICA

“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

CARTA OFERTA

NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE IDENTIDAD O RUT

La lista de precios unitarios, para la prestacién del “SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”,

es la siguiente:

1. TRASLADO DE DOCUMENTOS AL INICIO DEL CONTRATO: (N°10.1 de las Bases Técnicas).

ANEXO N°9

Municipalidad — Empresa —
Municipalidad.

) Valor o Valor
Nimero ITEM Unidad Unitario en UF Unitario
Neto en UF Total en UF
1. Traslado de Documentos al Inicio
del Contrato: Retiro de
documentos — Flete 1Un. UF UF UF

2. SERVICIOS MENSUALES:

2.1 SERVICIO INICIAL: ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS QUE SE ENVIARA A BODEGAS

DE EMPRESA ADJUDICADA: (N°10.2 de las Bases Técnicas).

Valor T— Valor
NUmero iTEM Unidad Unitario er:l e Unitario
Neto en UF Total en UF
2.1.1 Ordenamiento y clasificaciéon
1Un.
(UF/hombre — dia). Hp oe o o
2.1.2 Digitacion especial de inventarios
1 Un.
(UF/hombre — dia). - WP VE -
2.2 CUSTODIA DE DOCUMENTOS: (N° 10.3 de las Bases Técnicas).
Val
Un;:rrio Impuesto vy
Numero TEM Unidad P Unitario
Neto en en UF
Total en UF
UF
224 Custodia de documentos,
(UF/caja en custodia). 1 Un. UF UF UF
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2.3 SOLICITUD DE INFORMACION DE DOCUMENTOS MENSUALES: (N°10.7 de las Bases Técnicas).

) Valor [riptesto Valor
Numero ITEM Unidad Unitario en UE Unitario
Neto en UF Total en UF
2.3:1 Consultas normales: 24 horas.
(UF/caja). 1Un. UF UF UF
23.2 Consuljcas urgentes: 3 horas. 1Un. UE UE UF
(UF/caja).
233 Fotocopias. 1Un. UF UF UF
234 Fax o correo electrénico (e-mail) 1Un. UF UF UF
235 Retiro de documentos — Flete:
Municipalidad — Empresa - 1Un. UF UF UF
Municipalidad. (UF/caja).
3. CAPACITACION:(N® 10.4 de las Bases Técnicas).
) Valor T Valor
Ndmero ITEM Unidad Unitario en UE Unitario
Neto en UF Total en UF
31 Capacitacion  del  personal
Municipal de acuerdo a lo
establecido en el punto 10.4 de 1Un. UF UF UF
fas bases técnicas.
{(UF/hombre — dia).
4. DESTRUCCION DE DOCUMENTOS: (N° 10.5 de las Bases Técnicas).
) Valor Miuests Valor
Numero ITEM Unidad Unitario en UF Unitario
Neto en UF Total en UF
4.1 Destruccion de documentos
conforme el punto 10.5 de las 1Un. UF UF UF
bases técnicas. (UF/caja).
5. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS Y ESPECIALES: (N° 10.6 de las Bases Técnicas).
) Valor T Valor
Ndmero ITEM Unidad Unitario Unitario
Neto en UF o Total en UF
5.1. Custodia de documentos
valorados y/o especiales 1Un. UF UF UF
(UF/caja).
5.2. Administracion y gestion
documental Desarrollo de 1Un. UF UF UF
Aplicaciones personalizadas.
(UF/hombre — dia).
5.3. Administracién de medios
magnéticos:  Descripcién  del
sistema de seguridad é 1Un. UF UF UF
instalaciones.
(UF/hombre — dia).




e MUNICIPALIDAD DE

m

2% PROVIDENCIA

5.4 Capacitacion especial en
administracién  de  archivos
fisicos y digitales, creacion de
bases de datos, y aplicacion de
tecnologia para el manejo de
archivos, sistemas que permiten
asegurar la Informacion.
(UF/hombre - dia).

5.5 Intercalado de documentos en
cajas.(UF/documento).

5.6 Costo material de caja adicional.
(UF/caja).

5.7 Sellos numerados utilizados en
cajas.(UF/selllo).

58 Formularios para inventarios de
documentos. (UF/formulario).
5.9 Valor hombre/ dia adicional en
terreno. (UF/hombre — dia).

1Un. UF UF UF

1Un. UF UF UF

1Un. UF UF UF

1Un. UF UF UF

1Un. UF UF UF

1Un. UF UF UF

e Los valores ofertados deberan considerar todos los costos que irrogue la entrega de los servicios soporte,
logistica, gastos generales y utilidades.

e Declaro aceptar en todos sus puntos, lo estipulado en las Bases Administrativas, Bases Técnicas,
aclaraciones y respuestas a consultas y todos aquellos antecedentes entregados por la Municipalidad.

Firma Oferente o Representante Legal
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ANEXO N° 10

PROPUESTA PUBLICA
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

METODOLOGIA Y PAUTA DE EVALUACION

1.- Oferta econémica (40%)

La metodologia de evaluacion para este item se hara de acuerdo a la relacién del menor valor unitario. De
acuerdo a los valores de precios unitarios ofertados en el Anexo N°9 Carta Oferta.

Para tal efecto, s6lo se evaluaréan algunos items de los precios unitarios del Anexo N°9 Carta Oferta, segin
lo indicado en la tabla de evaluacion, utilizando la siguiente formula:

VUTOMYV = Valor unitario total oferta menor valor (por cada item segin corresponda)
VUTOE = Valor unitario total oferta de la empresa (por cada item segin corresponda)

Puntaje = VUTOMV x 100

VUTOE
ftem | Puntos | Férmula

2 SERVICIOS MENSUALES
2.1 SERVICIO INICIAL: ORDENAMIENTO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
2.1.1 Ordenamiento y Clasificacion 10 Puntaje 2.1.1 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,10
2.1.2 Digitacion especial de inventarios 10 Puntaje 2.1.2 = ((VUTOMYV /VUTOE)x100)x0,10
2.2 CUSTODIA DE DOCUMENTOS
2.2.1 Custodia de documentos 20 Puntaje 2.2.1 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,20
2.3 SOLICITUD DE INFORMACION DE DOCUMENTOS MENSUALES
2.3.1 Consultas Normales : 24 horas 10 Puntaje 3.2.1 = ((VUTOMYV /VUTOE)x100)x0,10
2.3.2 Consultas Urgentes : 3 horas 10 Puntaje 3.2.2 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,10
2.3.3 Fotocopias 5 Puntaje 3.2.3 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,05
2.3.4 Fax o correo electrénico (e-mail) 5 Puntaje 3.2.4 = ((VUTOMYV /VUTOE)x100)x0,05
2.3.5 Retiro de Documentos 5 Puntaje 3.2.5 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,05
3 CAPACITACION
3.1 Capacitacion del personal Municipal 5 Puntaje 3.1 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,05
4 DESTRUCCION DE DOCUMENTOS
4.1 Destruccion de Documentos 5 Puntaje 4.1= ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,05
5 SERVICIOS COMPLEMENTARIOS Y ESPECIALES
5.5 Intercalado de documentos 5 Puntaje 5.5= ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,05
5.9 Valor hombre/dia adicional en terreno. 10 Puntaje 5.9 = ((VUTOMV /VUTOE)x100)x0,10

Puntaje Tabla = Suma (Puntaje 2.1.1 a Puntaje 5.9)

Puntaje Total 1:
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2.- Oferta Técnica (50%)

2.1. Resumen de Servicios Contratados: (20%)

Se considera en este sub-item, acreditar experiencia de la empresa en trabajos similares a la licitacion y
entregada conforme al formato del Anexo N°4, indicado en las Bases Administrativas, de lo contrario no seran
considerados en la evaluacién. Para ello, se debera acompafiar certificados emitidos por el mandante, decretos,
contratos, 6rdenes de compra con sus respectivas facturas u otros antecedentes validos que respalden dicha
informacion, de trabajos ejecutados durante los tltimos 5 afios, que indiquen monto y calificacién del contrato,
evaluandose tal como se indica en el cuadro siguiente:

Numero de Contratos Puntaje
Acredita mas de 15 contratos similares 100 puntos
Acredita entre 15 a 10 contratos similares 50 puntos
Acredita menor a 10 contratos similares 10 puntos

( Total Puntaje 2.1 = puntaje x 0,20 }

2.2. Infraestructura y Sistemas de Seguridad: (15%)

Se considera en este factor, la descripcion y especificaciones técnicas de la infraestructura y sistema de
seguridad de las instalaciones. La empresa debera presentar una declaracién jurada simple firmada por el
representante legal del oferente de acuerdo al formato Anexo N°6. La evaluacion se realizard de la siguiente

forma:
Descripcion Puntaje
La empresa cuenta con Sistemas de Seguridad que
contemplan: Deteccion de Humo, Sistema de Extincidn 100
de Incendio, Respaldo del Sistema Eléctrico, Sistema de
Vigilancia, Sistema de Respaldo de Datos.
La empresa no cuenta con la totalidad de los Sistemas 50
de Seguridad descritos en punto precedente.
La empresa no cuenta con Sistema de Seguridad. 0
NOTA 2.2 Nota x 0,15

L Total Puntaje 2.2 = puntaje x 0,15 w

2.3. Evaluacién de Transporte: (15%)

Se considera en este factor, el nimero de vehiculos dedicados para el servicio. La empresa debera presentar
una declaracion jurada simple firmada por el representante legal del oferente de acuerdo al formato Anexo
N°7, indicando su oferta segun el cuadro siguiente:

Numero de Vehiculos Puntaje
15 vehiculos 100 puntos
Menos de 15 hasta 10 vehiculos. 50 puntos
Menos de 10 vehiculos 10 puntos

[ Total Puntaje 2.3 = puntaje x 0,15 ]

{ TP2 =TOTAL PUNTAJE 2 = (Total puntaje 2.1.+ Total puntaje 2.2. + Total puntaje 2.3) ]
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3.-Responsabilidad Social (5%)

En este parametro, se evaluia la responsabilidad social de los oferentes, a través de las remuneraciones a
cancelar a los trabajadores que desarrollaran labores dentro del servicio requerido. Se hara de acuerdo a la
relacion de mejor remuneracién promedio, segin lo ofertado en Anexo N°8, utilizando la siguiente
férmula:

OMR = Oferta Mejor Remuneracién Promedio
OE = Oferta del oferente

[ TP3 =TOTAL PUNTAIJE 3 = ((OE / OMR) x 100) x 0,05 J

4. Cumplimiento de los requisitos formales (5%)

Para este criterio de evaluacion, las ofertas se compararan entre si, conforme a los antecedentes
presentados y se jerarquizardn otorgandole el mdximo puntaje (de 0 a 100 ptos.) a las ofertas que
presenten la totalidad de antecedentes conforme a bases, y luego, disminuyendo por cada documento o
antecedente presentado fuera de fecha o que haya debido ser rectificado.

Descripcion Puntaje (puntos)
Entrega dentro del plazo original el 100% de los 100
Documentos Administrativos.
Entrega o rectifica de 1 a 2 antecedentes en instancia 30
posterior al cierre del proceso de apertura.
Entrega o rectifica de 3 a 4 antecedentes en instancia 50
posterior al cierre del proceso de apertura.
Entrega o rectifica 5 6 mas antecedentes en instancia 0
posterior al cierre del proceso de apertura.

[ TP4 = TOTAL PUNTAIE 4 = Puntaje de la tabla x 0,0ﬂ

5.- Evaluacion final

Por tanto, la evaluacién final estara definida por la suma de los puntajes obtenidos en la evaluacién de cada
criterio.

[ PUNTAJE FINAL=TP1+TP2+TP3+TP4 ‘

TP1: Total Puntaje 1
TP2: Total Puntaje 2
TP3: Total Puntaje 3
TP4: Total Puntaje 4




LICITACION PUBLICA
“SERVICIO DE CUSTODIA DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

BASES TECNICAS

1. ANTECEDENTES GENERALES

El servicio de custodia de archivo se encuentra con contrato vigente hasta et 30 de Abril de
2017.

E! archivo Municipal se compone de 18.000 cajas de 1.2 pie ciibico. Su crecimiento ha sido
en promedioc 1.000 cajas anuales, desde el afio 2003. Los principales aportes de
documentos provienen expedientes de los Juzgados de policia focal y Tesoreria Municipal.

Los usuarios gue utilizan con mayor frecuencia [os servicios relacionados con la consuita
de documentos son los Juzgados de Policia Local, Tesoreria y la Direccién de Transito.

Los documentos se encuentran en el archivo externo, guardado en sus respectivas cajas
inventariadas, en las bodegas de la empresa Iron Mountain Chile S.A. ubicadas en ia
Comuna de Lampa.

La empresa que se adjudique la propussta debera considerar el retiro de los documentos y
traslado al lugar de custodia definitiva.

La Municipalidad solicitara por escrito la entrega de la documentacion custodiada, ordenada
en sus respectivas cajas, junto con la base de datos de la documentacion entregada en
custodia, en las bodegas de la empresa fron Mountain Chile S.A.

La Inspecciébn Técnica Municipal se constituird en el archivo antes del término del plazo
contractual a fin de verificar ei estado en que se encuentran y efectuar la recepcién
provisoria de los documentos que seran entregados a la empresa que se adjudique el nusvo
contrato.

De la recepciotn se dejara constancia con las observaciones que correspondan en el Libro
de Servicios (formato fisico o digital) firmadas por ia Inspeccion Técnica Municipal v, si lo
deseara, por el contratista o su representante legal, con el objeto de otorgar un plazo
adicional a la empresa lron Mountain para comregir las observaciones. El retiro de
documentos al término del contrato se encuentra programado en un plazo de 4
meses, para el retiro de las 18.000 cajas.

2. OBIJETO DE LA LICITACION

Implementar un sistema de custodia de archivos fisicos de documentos Municipales en
dependencias de propiedad de la empresa que se adjudique el servicio, permitiendo la
gestion de documentos: levantamiento inicial (inventario por caja con copia al cliente,
clasificacién y archivo de documentos en cajas), consulta de los documentos requeridos
por las unidades usuarias del sistema, servicios solicitados, movimientos de documentos
clasificados a nivel de Direcciébn y Departamento (ingreso y salida), destruccion de
documentos, personal autorizado de acuerdo a niveles de responsabilidad, reportes
mensuales y consolidados de-los servicios facturados.
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3. SUPERVISION DEL CONTRATO

La Direccién de Control, tendra a su cargo la Supervisién del Servicio. Para desempefar
esta funcién debera designar un supervisor que coordinara con la empresa adjudicada la
operacion del Servicio. Este coordinador podra visitar las bodegas de archivos y
administrard la correspondencia de documentos entre la Empresa y la Municipalidad,
segun los requerimientos de los Directores Municipales. 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 los encargados de
las unidades usuarias del sistema.

Los documentos entregados en custodia podran ser solicitados para consulta por los
Directores Municipales respectivos o aquellas personas en que se delegue la autorizacion
escrita, situacion que sera comunicada oportunamente a la empresa por el Coordinador
del Servicio.

4. OFERTA TECNICA
La oferta técnica debera contener lo siguiente:

4.1 Descripcion de la operacién del sistema.

4.2 Programa de Trabajo y Carta Gantt.

4.3 Personal de la empresa asignado al contrato, antecedentes, y experiencia.
4.4 Descripcién de levantamiento inicial de documentos.

4.5 Capacitacion a usuarios.

4.6 Descripcién de servicios complementarios y especiales.

4.7 Puesta en marcha del servicio.

4.8 Reportes del sistema.

4.9 Facturacion, informe detallado de documentos en custodia por centro de
costos.

4.10 Servicios solicitados durante el periodo facturado por centro de costos.
4.11 Descripcion de la destruccion de documentos.

4.12 Requerimientos de la empresa para el funcionamiento del servicio.

4.13 Resguardo fisico de los documentos: instalaciones y equipamiento.

La empresa debera desarrollar su oferta técnica considerando todos los puntos anteriores
en concordancia con lo solicitado en las presentes bases técnicas, ademas debera
considerar el detalle requerido en los puntos siguientes:

4.1. Descripcion de la Operacion del Sistema:

Descripcién de la organizacién del sistema de archivos en la empresa, custodia de los
documentos, servicio de mantencion y consulta de documentos, almacenaje y
administracién de documentacion en papel, gestiéon de la informacién, recuperacién para
consulta, entrega y re archivo, sistema de informacién, control histérico de consuitas.
Descripcion de la tecnologia aplicada al Servicio.

Descripcion del proceso de clasificacién, inventario y almacenamiento de la
documentacion tanto en la etapa inicial en la Municipalidad como en el proceso periédico
de enviar o retirar documentos en las instalaciones de la empresa adjudicada.

Descripcion de los procesos de comunicacidon periddica entre el contratista y la
Municipalidad, tales como correo electrénico, telefonia e Internet entre otros.

Descripcion del Sistema de Consulta y Entrega de la documentacion requerida y el
posterior reintegro de la misma.

Tiempos asociados a la entrega de la documentacién solicitada.
Descripcion de los sistemas de seguridad asociado a la documentacion custodiada.
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Descripcion de las instalaciones en que se mantendran los archivos Municipales.

T

4.2. Programa de trabajo y Carta Gantt:

Procesos operativos tendientes al crdenamiento y clasificacion de las cajas que
contienen los documentos y operacion del servicio.

Programa de trabajo con el detalle de la secuencia y desarrolio del servicio que permita
cumplir con todos los puntos exigidos en las bases técnicas.

Carta Gantt, deberd considerar la secuencia de inicio y término de actividades del
programa de trabajo y fechas de entrega de informes de evaluacion.

4.3. Personal de la empresa:

Curriculum y perfil del personal de la empresa asignado a la Municipalidad durante el
servicio inicial. Funciones y responsabilidades asociadas al cargo y las que debera asumir
la Municipalidad.

4.5. Capacitacion a los usuarios del sistema.

Descripcidn del Programa de capacitacion, alo menos 2 personas por cada unidad usuaria
del sistema.

4.11. Descripcidn de los procesos de destruccion de los documentos y servicios
complementarios y especiales que preste la empresa.

Descripcion de los procesos de destruccion de los documentos de conservacion temporal
custodiada.

DOCUMENTOS

De acuerdo al reglamento Municipal de Archivo de documentos, éstos se han clasificado
en documentos de conservacién permanente, que no podran destruirse y documentos
de conservacion temporal, que la Municipalidad puede determinar su destruccion af
guinto afio.

El lsevantamiento inicial de los archivos que se requiera enviar a custodia externa comprende
almacenamiento, clasificacion e inventario de los documentos, los documenios se
guardaran en cajas provistas por la empresa, el trabajo se debera realizar en dependencias
municipales con personal de la empresa adjudicada.

Una vez ordenada en las cajas e inventariada la documentacion, se enviara a bodega de
propiedad de la empresa adjudicada. Una copia del inventario quedara en poder del
encargade de la Municipalidad.

Los documentos enviados a custodia externa, podran ser solicitados por los usuarios para
su despacho en la caja que lo contiene, esta caja cerrada debera ser entregada
personalmente al encargado Municipal de la Unidad solicitante, con un plazo méaximo de
entrega de 24 horas.

Si se trata de un documento especifico, este documento podra ser retirado desde la caja
que [o contiene por personal de la empresa, debidamente autorizado.

l.Las unidades Municipales que utilizan prefereniemente el servicio de consulta de

documentos corresponden a los Juzgados de Policia Local, Tesoreria y Direccion de
Transito. El resto, 25 unidades usuarias, lo utilizan con menor frecuencia.
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El encargado Municipal de los archivos podré 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 pemmita conocer el estado de los documentos,
ingresos y reingresos, € historia de la documentacién custodiada.

Para fos documentos que mantienen los Juzgados de Policia Local, en el caso que sea
necesario, se debera disponer de un lugar de depésito independiente, cerrado y con acceso
restringido sélo a personal con autorizacion especial de la Municipalidad de Providencia.
Este requerimiento se debera ofertar en el item Servicios Especiales.

6. PRESENTACION DE INFORMES

El informe mensual debera especificar la cantidad de cajas existente en custodia en el
archivo, los servicios y documentos solicitados durante el periodo y el valor de los servicios
prestados por cada centro de costos.

Los Servicios especiaies y levantamiento inicial seran autorizados por el supervisor det
contrato con informe del encargade de la administracién del archivo en la unidad soficitante,
con autorizacién del Director de la unidad. Los valores de los servicios especiales deben
ser coincidentes con la carta oferta.

Servicios solicitados con mayor frecuencia:

Servicio de ordenamiento y clasificacién en bodega
Consultas normales

Fotocopias.

Correao electrénico,

Consultas urgentes

La facturacién mensual del servicio de custodia de documentos debera adjuntar un informe
detallado por cada unidad Municipal usuaria de! servicio, asociada a un centro de costos e
indicando los servicios utifizados por cada usuario y los costos del servicio. El centro de
costos sera informado a la empresa que se adjudigue |la propuesta.

7. ESTADO DE LA DOCUMENTACION

La documentacién que se encuentra entregada en custodia en bodegas de la empresa lron
Mountain Chile S.A., empresa que actualmente presta el servicio de custodia de los archivos
municipales, 'se encuentra en huen estado, ordenada y clasificada. Las bodegas estan
ubicadas en la Comuna de Lampa.

Los documentos que se encuentran en a Municipalidad, que tienen un ¢crecimiento anual y
que requieren ser clasificados e inventariados pertenecen principalmente a la Direccion de
Transito, Administracion y Finanzas (unidad de Tesoreria), ubicadas en Av. Pedro de
Valdivia N ° 963; 1°y 2° Juzgados de Policia Local, ubicados en Pedro de Valdivia con
Galvarino Gallardo y 3° Juzgado ubicado en Eliodoro Yafiez con Matilde de Salamanca.
Las demas unidades Municipales utilizan el servicic de custodia en menor medida.

8. AMPLIACION DEL SERVICIO

El crecimiento de los archivos enviados a custodia externa estd directamente relacionado
con la generacion de documentos de conservacion permanente, corresponde a 1.000 cajas
anuales como se dijo anteriormente. El resto de los documentos tienen caracter de temporal
y deben permanecer en custodia a lo menos por cinco afios, cumplidos los cuales la
municipalidad dara avisc a la empresa adjudicada para su destruccion.

Se proyecta en el periodo del contrato un aumento del volumen de documentos que seran

enviados a custodia, corresponden a los expedientes del Departamento de Catastro que
probablemente se incorporara al servicio de custodia en el franscurso del contrato.
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9. VISITA A LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

Las empresas que se interesen en participar en la propuesta podrén visitar una muestra de
los archivos de documentos Municipales que se encuentran en custodia extema y aquellos
archivos que se enviaran a custodia, en las dependencias Municipales. La fecha y hora,
sera establecida en el cronograma de licitacién.

10. SERVICIOS A CONSIDERAR

La oferta deberd considerar un valor de acuerdo a la cantidad de cajas de documentos
Municipales, incluyendo el servicio de ordenamiento y clasificacion de la documentacién,
custodia de los archivos, administracién y consulta, indicando claramente los servicios
incluidos en la oferta, expresado en UF. Los servicios a considerar se encuentran detallados
en los puntos siguientes:

10.1 Traslado de los documentos al inicio del contrato.

Desde la empresa que actualmente presta el servicio de custodia de los archivos
Municipales, hasta el nuevo lugar de custodia dispuesto por la empresa que se adjudique
la propuesta. Los documentos seran entregados por el encargado de los archivos
municipales, con un inventario de las cajas que se envien al lugar sefialado.

Traslado de 18.000 cajas con documentos que actualmente contiene el archivo Municipal,
desde la bodega actual al nuevo lugar destinado por la empresa adjudicada. Este servicio
considera el flete y retiro de documenios.

10.2 Servicio Inicial: Ordenamiento y clasificacion de la documentacién Municipal
que se enviara a las bodegas de la empresa adjudicada.

Ordenamiento y clasificaciéon de los documentos disponible para procesar en las

dependencias Municipales. Comprende el movimiento fisico de la documentacion a cajas e

inventario de las carpetas o documentos que contiene cada caja y codificacion mediante

cédigos de barra, lienado de formularios de inventario en planilla Excel. El servicio considera

la digitacidn de planillas de inventarios.

10.3 Custodia de documentos.
Servicio de custodia de documentos mensual.

10.4 Capacitacion.

E! servicio inicial debera incluir la capacitacion del personal Municipal en la administracion
y mansejo de la documentacion enviada a custodia y un manual de procedimientos para la
solicitud y entrega de documenios en custodia, clasificacién de los archivos que
permanecen en la Municipalidad con [a supervisién del servicio por parte de la empresa
adjudicada. Este sistema debe permitir el manejo de la documentacion Via Intemet (Base
de Datos) de las cajas almacenadas, hacer un seguimiento de la documentacion que se
requiere para consulta y registro de su respectivo retorno a la caja, en las bodegas de la
empresa.

10.5 Destruccion de documentos.

La Municipatidad por medio de un Decreto, que incluira el listado de documentos a destruir,
podra solicitar la destruccion de aguellos documentos que han perdido vigencia y/o
cumplido el periodo legal que exigen las normas.

10.6 Los serviclos complementarios y especiales.
La empresa se debera indicar detallados y por separado, con una breve descripcion y
respectivos valores de:

¢ Administracién y gestién documental,
Desarrollo de aplicaciones personalizadas.
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« Administracién de Medios Magnéticos.
Descripcion del sistema de Seguridad e instalaciones.

» Custodia de documentos valorados y/o especiales.

¢ Capacitacion especial.
En administracién de archivos fisicos y digitales, creacion de bases de datos, y
aplicacién de tecnologia para el manejo de archivos, sistemas que permiten
asegurar la Informacion.

10.7 Solicitud de informacién de documentos mensual.

Consultas normales: deberan responderse en un tiempo no superior a 24 horas.
Consuitas urgentes: deberan responderse en un maximo de 3 horas.
Fotocopias.

Correo electronico.

Retiro de documentos, fletes.

é/' /
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ANEXO.
UNIDADES MUNICIPALES USUARIAS DEL SERVICIO.

Balance a Enero 2015

DIRECCION DEPTO TIPO CAJA CAJAS
| DAF  |REMUNERACIONES 12 1980
DAF  REMUNERACIONES 19 170
DAF  |RENTA-RENTAS i 12 1.306,0
DAF  PERSONAL Y RRHH 12 © 2690 |
~ DAF  SERVICIOS GENERALES ' 12 330
DAF  [TES-TESORERIA - 1.2 1.9410
DAO  DASEO-DPTO DE ASEO (-3 A
PAngg?mo STUDIO Y REGISTRO PATRIMONIAL| 12 - 310
DIDECO iADULTO MAYOR 12 15,0
DIDECO [CAFE LITERARIO 12 I 80
DIDECO |DASSIS-DEPTO ASISTENCIA SOCIAL 12 67,0 1
" DIDECO  |DIREC-DIREC W, 12 """""””-;"" 210
| | —— -
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