Providencia

Vi Guenes
PROVIDENCIA, (2 IUN 7078

Ia%

ex. N___ 8370 / 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 N°661 publicado con fecha 12 de diciembre de 2024, del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley antes mencionada; y

CONSIDERANDO:

1.- Que mediante Decreto Alcaldicio EX. N°453 de fecha 26 de marzo de 2025, se aprueban
las “Bases Administrativas Generales de Suministros y Servicios”.

2.- Que mediante Memorandum N°9.044 de fecha 27 de mayo de 2026, de la Secretaria
Comunal de Planificacion, se acompafan los antecedentes para el llamado a propuesta
publica para la contratacion del “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES”.

3.- Que revisado el catalogo de convenio marco, se constata que es un servicio a contratar
que no se encuentra disponible.

4.- Que, el presente servicio se encuentra contenido en la Linea 407 del Plan Anual de
Compras 2026, aprobado mediante Decreto EX. SECPLA N°115, de fecha 28 de abril de
2026, que aprueba la quinta actualizacion del Plan Anual de Compras de la Municipalidad
de Providencia 2026, aprobado segin Decreto EX. N°48, de fecha 20 de enero de 2026,
conforme a lo dispuesto en el Art. 27 del Decreto N°661 publicado con fecha 12 de
diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda.

DECRETO:

1.- Apruébense las Bases Administrativas Especiales y Bases Técnicas que regiran el
llamado a propuesta publica para la contratacién de “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION
DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”, las que para todos los efectos legales forman parte
integrante de este decreto.

2.- Llamese a propuesta publica para la contratacion de “SERVICIO DE CUSTODIA Y
GESTION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”.

3.- PRESENTACION DE CONSULTAS: A través del Portal www.mercadopublico.cl, hasta las
14:00 horas del dia 09 de junio de 2026.-

4.- ENTREGA DE_ACLARACIONES Y RESPUESTAS A CONSULTAS: A través del Portal
www.mercadopublico.cl, desde las 20:00 horas del dia 16 de junio de 2026.-

5.- FECHA CIERRE RECEPCION DE OFERTAS: A las 13:00 horas del dia 23 de junio de
2026.-

6.- FECHA ACTO DE APERTURA ELECTRONICA: A las 13:30 horas del dia 23 de junio de
2026.-

7.- La encargada administrativa de este proceso es la funcionaria Valeska Sanhueza
Carrasco, del Departamento de Licitaciones y Concesiones de la Secretaria Comunal de
Planificacion.

8.- Publiquese el llamado a propuesta publica, Bases Administrativas Generales, Bases
Administrativas Especiales, Bases Técnicas y demas antecedentes de la licitacion, por la
Secretaria Comunal de Planificacion, en el Sistema de Informacion de compras y
adquisiciones de la administracion www.mercadopublico.cl, el dia 02 de junio de 2026.

UUuU)

O Pedrn de Valdivia of2 t +RA 2 2BR4 2200



N

el - . MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
| RN Prowdenc ia SECRETARIA DE PLANIFICACION COMUNAL

== Vidow Guens

]

HOJA N°2 DEL DECRETO ALCALDICIO EX. N° 8 EQ / DE 2026.-
9.- Déjese establecido que la Comision Evaluadora de la propuesta publica para la
contratacion del “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”,
estara integrada por los siguientes funcionarios:
e AMPARO MARIA HENRIQUEZ BARRAZA

RUT N° F
ESCALAFON PROFESIONAL, GRADO 09, FUNCION PROFESIONAL
DIRECCION DE BARRIOS Y PATRIMONIO

o ALEJANDRA HARU NAVARRO MUNOZ

RUT N° F
ESCALAFON JEFATURAS, GRADO 09, FUNCION JEFE OFICINA
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

e SERGIO HERNAN VASQUEZ CANCINO

ESCALA ONALES, GRADO 09, FUNCION PROFESIONAL
DIRECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Andtese, comuniquese y archivese.

lDRUP%N c

Distribucion:

Interesados

Secretaria Comunal de Planificacion
Direccion de Control

Archivo

Decreto en tramite: /
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MEMORANDUM N°: q OL\L{
ANTECEDENTE:

MATERIA: Solicita aprobacion de Bases y
autorizacion para el llamado a licitacién publica
para la contratacion del “SERVICIO DE

CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES”. .
SECRETARIA MUNICIPAL
PROVIDENCIA, 2 7 MAYD 2026 - CONCEJO Ej
DE:  SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION - DECRETAR | '
A ALCALDE
Firma Alcalde..

Mediante el presente saludo cordialmente a Ud., y de acuerdo con lo establecido en el artficuto2ttetra &) e latey
N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, me permito remitir el expediente relativo a la contratacion, bajo la
modalidad de licitacion publica, para la contratacion del “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS -
MUNICIPALES”, con el fin de someterlo a su consideracion y superior resolucion.

La funcionaria responsable administrativo de este proceso es Valeska Sanhueza Carrasco (SECPLA).
El funcionario responsable técnico de este proceso es Gloria Godoy de los Rios (DBP).

Con el fin de dar cumplimiento al punto N°3 de las Bases Administrativas Especiales, me permito solicitar, ademas, tener
a bien designar a los siguientes funcionarios como integrante de la Comision Evaluadora:

DIRECCION DE BARRIOS Y
AMPARO MARIA HENRIQUEZ BARRAZA RUTN % ATRIMONID
- DIRECCION DE DESARROLLO
ALEJANDRA HARU NAVARRO MUNOZ RUT N COMUNITARIO
DIRECCION DE ATENCION AL
SERGIO HERNAN VASQUEZ CANCINO RUT CONFRIBLVERTE

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.

Y

1
V° B°® Aﬁimmsm‘cm MUNIGIPAL ,{
7 N
4’53} \(’
_ QAQONN‘ e
) . \\ \ ' ;
| VR B° ALC
i (P
ALB/VSC
Distribucion/
- Unidad Licitaciones
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LICITACION PUBLICA
BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES DE SERVICIOS

LICITACION
FINANCIAMIENTO

“SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”
PRESUPUESTO MUNICIPAL

1.1. IDENTIFICACION DE LA PROPUESTA

La Municipalidad de Providencia requiere contratar el “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES”.

La presente licitacion tiene como objetivo contratar la Implementacion de un sistema de custodia de archivos fisicos
de documentos, en dependencias del oferente que se adjudique el servicio, permitiendo la gestion del Fondo de
Documentos Municipales.

El requerimiento solicitado comprende los siguientes servicios:

SERVICIO DETALLE PLAZO
1 mes.
SER/CIO NS Retiro y traslado de 30.862 cajas con documentos que se encuentran NOTA: Si
Traalado da en cpsftqd[a'de la actual empresa, al lugar de custqdia deﬁnitiva.‘E's!e llegase a gxislir
dckcmontae sl servicio _m_tciaré una vez firmado el contrato y suscrita el acta de inicio | observaciones
Soiclo Al contoads del servicio (el flete corre por la empresa adjudicada). por parte del
) IMC, se daraun
plazo adicional
de 2 semanas.
Este servicio iniciara una vez firmado el contrato y suscrita el acta de 48 meses.
inicio del servicio.
« Custodia de documentos. NOTA: Este
« Consulta de documentos. servicio se debe
SERVICION®2: | « |nventario general de cajas. ~ efectuar
) « Inventario particular de los documentos que contienen las cajas. | Simultaneamente
Servicio normal de | , genvicio de envio de cajas y documentos. conel
ejecucion del o Reporte mensual de los servicios requeridos por la unidades | SERVICION’Y,
contrato. municipales y su costo mensual. el primer mes.
e Transporte de cajas y documentos tanto de la empresa a
dependencias municipales y de dependencias municipales a la
empresa.
o Destruccion de documentos.
« Ventas de cajas para el envio de documentos.
« Ventas de sellos para las cajas.
« Ventas de etiqueta para las cajas.

Las condiciones especiales de la presente licitacion, las caracteristicas y detalles de la ejecucién de los trabajos,
seran las indicadas en las Bases Administrativas Generales (Decreto Ex. N°453/2025), en las presentes Bases
Administrativas Especiales y Bases Técnicas, y seran publicadas a través de la plataforma del Portal Mercado Publico
www.mercadopublico.cl en adelante el Portal.
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1.2. PRESUPUESTO
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El presupuesto disponible para la presente contratacion es de $288.000.000.- impuestos incluidos, el que podra
ejecutarse en todo o parte, segun los reales requerimientos municipales.

1.3. PLAZO DE LA CONTRATACION

El presente contrato contara con los siguientes plazos asociados:

SERVICIO PLAZO
SERVICIO N°1: Traslado de documentos al inicio del contrato. 1 mes
SERVICIO N°2: Servicio normal de ejecucion del contrato. 48 meses (simultaneo al servicio N°1)

El inicio de ambos servicios sera a contar de la fecha de la suscripcion del Acta de inicio del Servicio.
1.4. TIPO DE CONTRATACION

La presente licitacion se adjudicara a un solo proveedor y se realizara bajo la modalidad de SERVICIOS A SERIE
DE PRECIOS UNITARIOS, debiendo el proponente considerar en su oferta la cantidad de recursos necesarios para
el optimo desarrollo de los servicios requeridos, siendo de su exclusiva responsabilidad, proveer de todos los
materiales, equipamiento, recurso humano y actividades que sean necesarios para brindar un servicio de excelencia,
resolviendo los requerimientos planteados por la Municipalidad.

En este sentido resulta importante enfatizar en que el contrato que derive del presente proceso licitatorio funcionara
a precios unitarios contra requerimientos que seran variables durante el tiempo que dure la contratacion. Para ello la
Municipalidad emitira las Ordenes de Trabajo hasta que se cumpla el plazo contractual y/o hasta que se agote el
presupuesto total destinado al contrato (lo que primero ocurra).

1.5. DE LA VISITA A TERRENO A LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

Se contempla una visita a terreno, la cual sera de caracter voluntaria. El dia y hora sera definido por la Unidad
Técnica, los oferentes interesados en asistir, deben enviar un correo con la solicitud a ggodoy@providencia.cl
indicando en el asunto el ID y nombre de la licitacién. Las solicitudes se recibiran hasta el dia 3er habil desde la

publicacion de la licitacion.

Los oferentes que se interesen en participar en la propuesta, podran visitar una muestra de los documentos que se
encuentren en dependencias municipales.

Una vez iniciada esta Visita a terreno se levantara un "Acta de Asistencia" la cual debera ser suscrita por todos los
participantes y posteriormente sera publicada dentro de los antecedentes de la licitacion a través del portal
www.mercadopublico.cl. Se debe entender que aquellos interesados que no hayan asistido a esta actividad, podréan
participar de igual forma en el proceso.

Respecto a las consultas que surjan durante esta actividad, sera responsabilidad de cada oferente plantearlas
posteriormente en el portal www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo indicado en el punto 3.3.1. de las Bases
Administrativas Generales, respetando la forma y plazos establecidos para ello.

2. ANTECEDENTES PARA POSTULAR : . : i

Antes de la fecha y hora de cierre de la licitacion, los proponentes deberan presentar sus ofertas a través de la
plataforma www.mercadopublico.cl, clasificando los antecedentes en anexos administrativos, técnicos y econémicos.

A. ANTECEDENTES ADMINISTRATIVOS

1 [ FORMULARIO N°1: “IDENTIFICACION DEL PROPONENTE, ACEPTACION DE BASES Y
DECLARACION DE HABILIDAD PARA CONTRATAR CON EL ESTADO", debidamente firmado por el
oferente o su representante legal, a través del cual el oferente se individualiza, declara su aceptacion de las
bases y antecedentes que rigen la propuesta y deja expresa constancia de no encontrarse afecto a las
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Para la presente licitacion se conformara una comision evaluadora integrada por tres funcionarios municipales, los que
seran designados mediante Decreto Alcaldicio, publicado oportunamente en el portal. Dicha comision tendra las funciones
y atribuciones definidas en el punto 5.2. de las Bases Administrativas Generales, debiendo aplicar la metodologia de
evaluacion detallada a continuacion, a las ofertas que resultaren admisibles en la etapa de apertura.

BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA

BT RS T PO SR P S %

PAUTA DE EVALUACION
CRITERIO POND METODOLOGIA DE EVALUACION
A. SERVICIO N°1 “TRASLADO DE DOCUMENTOS AL INICIO DEL CONTRATO” (20%): La
evaluacion econdmica de este servicio se realizara considerando el valor unitarioc mensual
informado en el Formulario N°4 respecto al Item N°1 “Traslado y retiro de documentos de la actual
empresa a |a nueva empresa’, de acuerdo a la relacion de menor costo, conforme a la siguiente
férmula:
Puntaje A=  Mejor oferta econémica) * 100 * 20%
Oferta a evaluar
NOTA: Si en el presente proceso licitatorio, la empresa que actualmente brinda el servicio
prestietnta una oferta, para efectos de evaluacién, no sera puntuado en su oferta econdmica
este ltem.
B. SERVICIO N°2 “SERVICIO NORMAL DE EJECUCION DEL CONTRATO”" (80%): La
evaluacion economica de este servicio se realizara considerando los valores unitarios informados
en el Formulario N°4, de acuerdo a la relacién de menor costo y la ponderacion asignada a cada
item, conforme a la siguiente férmula:
(Mejor oferta econdmica) * 100 * POND
Oferta a evaluar
Donde “POND", corresponde a la ponderacion asignada para cada item, segln se indica en la
siguiente tabla:
1. 83% SERVICIOS | N° TIPOS DE SERVICIOS POND
OFERTA ; -
ECONOMICA 1 Custodia mensual por caja de documentos 15%
2 Servicio normal (24 horas) de consulta de 10%
documentos (traer y/o llevar caja) )
3 Servicio normal (24 horas) de consulta de 10%
SERVICIO documentos (traer y/o llevar documento aislado)
N°2 4 Servicio urgente (6 horas) de consulta de 10%
(80%) documentos (traer ylo llevar caja)
5 Servicio urgente (6 horas) de consulta de 10%
documentos (traer y/o llevar documento aislado)
5 Servicio normal (24 horas) de consulta documento 5%
envio por correo electrénico
7 Servicio urgente (6 horas) de consulta documento 5%
envio por correo electronico
8 Servicio de intercalar documentos en cajas 5%
9 Retiro masivo y definitivo de cajas de documentos e 5%
inventario i
10 Servicio de destruccion de documentos 5%
Luego se sumaré el puntaje ponderado de todos los items y su resultado sera multiplicado por 80%.
Puntaje B = ¥’(Puntajes por cada ftem) » 80%
TOTAL PUNTAJE 1 OFERTA ECONOMICA = (PUNTAJE A + PUNTAJE B) x 83%
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CRITERIO POND METODOLOGIA DE EVALUACION
Para efectos de evaluacion del presente criterio se consideraran solo los contratos declarados en
Formulario N°2 y debidamente acreditadas segtn lo dispuesto en el punto N°2, letra B.1 de las
presentes bases administrativas especiales. El puntaje asignado sera el indicado en la siguiente
tabla:
N° CONTRATOS ACREDITADOS CORRECTAMENTE PUNTAJE
Acredita la ejecucién de 5 contratos. 100
2. Acredita la ejecucion de 4 contratos. 70
EXPERIENCIA DEL 14% : —
OFERENTE Acredita la ejecucion de 3 contratos. 50
Acredita la ejecucion de 2 contratos. 30
Acredita la ejecucion de 1 contratos. 10
No acredita ejecucion de contratos. 0
TOTAL PUNTAJE 2 EXPERIENCIA DEL OFERENTE = PUNTAJE TABLA x 14%
DESCRIPCION PUNTAJE
Posee un programa de integridad que sea conocido por su 100* 2%
3. PROGRAMA DE personal.
2% — ;
INTEGRIDAD No posee un programa de integridad que sea conocido por su 0
personal.
DESCRIPCION PUNTAJE
4. CUMPLIMIENTO Entrega dentro del plazo original el 100% de los documentos
REQUISITOS 1% administrativos requeridos y no es necesario solicitar antecedentes 100" 1%
FORMALES aclaratorios y/o adicionales.
No entrega o debe rectificar uno o0 mas antecedentes en instancia 0
posterior al cierre del proceso de apertura de las ofertas.
Todos los oferentes seran sometidos a una evaluacion de su comportamiento contractual anterior, para estos
efectos, se revisara a través de la plataforma de mercado publico, el registro del “comportamiento contractual
de base - sanciones historicas®, tomando en consideracion los ultimos 24 meses. De acuerdo a esta
informacion, se procedera a descontar del puntaje obtenido anteriormente, lo siguiente:
5. DESCRIPCION PTS DE DESCUENTO
COMPORTAMIENTO Por cada multa registrada 05
CONTRACTUAL Por cada término anticipado de contrato -10
Cada puntaje indicado en la tabla precedente se debera considerar por cada tipo de sancion que presente el
proveedor, es decir, en caso de presentar méas de una sancién en los Gltimos 24 meses, el puntaje se ira
restando hasta un maximo de 20 puntos.

En caso de producirse empates en la evaluacion final de las ofertas, este se resolvera aplicando el procedimiento descrito
en el punto 6.1.1 de las Bases Administrativas Generales.

La Municipalidad se reserva el derecho a re adjudicar o llevar a cabo un nuevo proceso de contratacion, segun lo que
mejor convenga a sus intereses, en los casos mencionados en el punto 7 de las Bases Administrativas Generales, y
en los siguientes casos:

¢ Si el adjudicado no entrega la Carta Gantt y Metodologia de trabajo solicitada en el punto N°2 de las Bases
Técnicas.

e Siel adjudicado no entrega la copia de documento que acredite la facultad de uso o dominio sobre la propiedad
que se pretende utilizar en la ejecucion del contrato.
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57 DEL PROCESO DE FORMALZACIONDEL CONTRATO -~~~ -

5.1. DE LA FIRMA DEL CONTRATO

El adjudicatario debera suscribir el contrato, dentro del décimo dia habil siguiente a la fecha de notificacion del decreto
de adjudicacion, publicado en el portal www.mercadopublico.cl, previa entrega en la Direccion Juridica de la Municipalidad
de los antecedentes detallados en el punto 8.3 de las Bases Administrativas Generales, y:

e (Carta Gantt y Metodologia de trabajo solicitada en el punto N°2 de las Bases Técnicas.
* Copia de documento que acredite la facultad de uso o dominio sobre la propiedad que se pretende utilizar en la
ejecucion del contrato (de propiedad, amiendo, comodato efc).

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion Juridica se reserva el derecho de solicitar, adicionalmente, toda aquella
documentacion que estime necesaria para la redaccion del contrato. Respecto del plazo establecido para la suscripcion
del contrato, el IMC tendra la facultad de aumentar el plazo establecido.

Una vez suscrito el contrato respectivo, este se publicara en la plataforma www.mercadopublico.cl y se procedera a emitir
la correspondiente Orden de Compra a través del mismo portal.

Posterior a ello, la IMC tomara contacto con el contratista dentro de los 5 dias habiles siguientes, para coordinar y fijar la
fecha para levantar el Acta de Inicio del Servicio, lo cual se realizara en un plazo maximo de 5 dias habiles desde aquella
citacion, Dicha Acta se debera suscribir por parte del contratista y la Directora de la Direccion de Bamios y Patrimonios,
fecha a partir de la cual se entendera iniciado el contrato para la contabilizacion de los plazos respectivos.

5.2. DEL VALOR DEL CONTRATO

El valor del contrato sera de $288.000.000.- impuestos incluidos, este presupuesto podra usarse en todo o parte, segin
los requerimientos que efectué el municipio. No obstante, el municipio se reserva el derecho de aumentar dicho
presupuesto hasta en un 30%, en caso de ser necesario.

6. DE LA UNIDAD E INSPECCION TECNICA N

De acuerdo a lo sefialado en el punto 9.1 de las Bases Administrativas Generales. La Unidad Técnica sera la
Direccion de Barrios y Patrimonio.

De acuerdo a los sefialado en el punto 9.2 de las Bases Administrativas Generales. Para todos los efectos de las
presentes bases, la Inspeccién Municipal del Contrato -en adelante IMC- estara a cargo del Departamento de Gestion
de Barrios, Seccion Estudios y Registro Patrimonial perteneciente a la Direccién de Barrios y Patrimonio.

7..COMUNICACION ENTRE LAS PARTES DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO. " . §...°

El IMC llevara un Libro de Control de Contrato, donde anotara toda informacién relevante respecto de la ejecucion del
contrato, a modo de ejemplo, consideraré la anotacion de:

- Fecha de inicio del contrato.

- Identificacion del encargado del contrato designado por el contratista y sus datos de contacto.

- Dejara constancia de las instrucciones que realice.

- Dejara constancia de eventuales deficiencias u observaciones respecto de la ejecucion del servicio, sefialando
los aspectos a mejorar en el desarmolio de los préximos eventos.

- Sedetallara e informara la aplicacion de las multas comespondientes.

- Ordenes de Trabajo solicitadas.

Toda anotacién y exigencia de parte del IMC debera ser registrada en el Libro de Control de Contrato. Cuando el IMC
realice una anotacion en este Libro, la escaneara y enviara a través de correo electrénico al Contratista a la direccion que
este Ultimo informara a la época de la firma del contrato

Por consiguiente, sera exigencia que el encargado del contrato por parte del Contratista cuente permanentemente con
correo electronico habilitado y equipo de telefonia movil con acceso a internet.
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De cada comunicacion que se realice via correo electrénico, el IMC dejara constancia en el comespondiente Libro de
Control del Contrato a méas tardar el dia habil siguiente, pudiendo adjuntar copia impresa de dichos antecedentes si lo
estima necesario.

A :

Toda comunicacion realizada por el IMC debera ser contestada por el contratista dentro de las 24 horas siguientes,
acusando recibo, respondiendo, aclarando y/o justificando los hechos, seglin corresponda.

A DE FIEL Y OPORTUNO CUN
Previo a la firma del contrato en la Direccion Juridica, el adjudicatario debera presentar una garantia o caucion que

garantice €l fiel y oportuno cumplimiento del contrato, de acuerdo a lo sefialado en el punto 13.1, 13.3 y 13.4 de las Bases
Administrativas Generales y conforme el siguiente detalle:

Emitase a favor de | Municipalidad de Providencia, RUT N°69.070.300-9

zl"p’;“gor) ;?“a' (© | 59, del VALOR TOTAL NETO DEL CONTRATO (expresada en pesos chilenos).
Glosa (segun | En garantia por el Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato “SERVICIO DE CUSTODIA Y
corresponda) GESTION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”.

Su vigencia minima sera el plazo del contrato aumentado en 80 dias coridos.

Sin perjuicio de lo sefialado precedentemente, esta garantia podra también ser reemplazada
por el contratista anualmente, por su saldo insoluto, y con una vigencia de a lo menos 90 dias
corridos adicionales a la fecha de conclusion del mismo.

Vigencia Minima

NES Y AJUSTES DEL CON
9.1. DE LOS AUMENTOS

La Municipalidad se reserva la facultad de aumentar el contrato hasta por un 30% del monto original contratado,
impuesto incluido.

Dichas modificaciones deberan ser autorizadas mediante el correspondiente Decreto Alcaldicio, entendiéndose
vigente, desde la fecha de anotacion de éste en el Libro de Control de Contrato, debiendo el contratista respetar los
valores informados en el Formulario N°4,

En caso de se efectie un aumento de contrato superior a 300 UTM, el contratista debera reemplazar o complementar
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato vigente, por una que cubra el nuevo monto del contrato, y
que de estricto cumplimiento a lo informado en el punto 8 de las presentes bases.

9.2. DEL REAJUSTE DEL CONTRATO

Los valores del servicio de mantencion basico y precios unitarios, se reajustara cada doce (12) meses, conforme a
la variacion del IPC acumulado en dicho periodo (transcurrido los primeros 12 meses de contrato), el cual es
determinado por el Instituto Nacional de Estadisticas (INE) o el organismo que legalmente lo reemplace en el futuro,
tomando como base el indice del mes anterior a la firma del contrato.

10. DEL FUNCIONAMIENTO DEL CONTRATO

Una vez enviada la orden de compra por el valor total del contrato, ef IMC notificara al contratista para proceder a la
suscripcion del Acta de inicio de Servicio. Desde la fecha de suscripcion del Acta de inicio de servicios, comienzan a
contar los plazos del respectivo contrato y por ende la emision de las respectivas “Ordenes de Trabajo”", conforme al
procedimiento que se sefiala a continuacion:

ORDEN DE TRABAJO:

a) Es un documento municipal interno que se entregara al contratista, en las oficinas de la Unidad Técnica y/o
por correo electronico.

b) EstaOrden de Trabajo indicara las cantidades de servicios que se requieran, considerando ademas su plazo
maximo de envio, entre otros.

Pégina 8 de 11

[UyU U

0O Dadrn Aa\/aldinia nR2 t +CAR 2 2RC A 22NN






=T

_ . ) BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES
~y MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA
B Providencia
mencionadas en el punto N°2 de las Bases Técnicas tendra las siguientes obligaciones:

a) Mantener informada, en forma escrita y actualizada a la IMC, respecto a todos los subcontratistas que desarrollen
alguna actividad en el servicio como parte del contrato encomendado.

b) El contratista podra solicitar el reemplazo del encargado del servicio, efectuando la solicitud con a lo menos 48 horas
de anticipacion por escrito a la IMC, quien tendra la facultad de autorizarlo o rechazarlo fundadamente. De ello se
dejaré constancia en el Libro de Control de Contrato. En este caso el nuevo integrante debera ser aprobado por
escrito por el IMC, quién debera tener las misma cualidades, calificaciones y aptitudes equivalentes o superiores al
reemplazado.

c) El Contratista debera mantener en caracter confidencial y para uso exclusivo del respectivo contrato, todos los
datos y antecedentes reservados de los cuales tiene conocimiento. Esta obligacion se extendera a su personal,
empleados y a cualquier tercero que participe en los frabajos encomendados. Para esto, el contratista se
compromete al cumplimiento de todo lo sefialado en el Formulario de “Compromiso de Confidencialidad y
Seguridad de la Informacion”, a través de la entrega de éste debidamente firmado una vez firmada el acta de
inicio de servicio.

438UBCONTRATAGION . 5.« e s RS Wi . wydepe - AB- ] 5o

El Contratista podra concertar con terceros la ejecucion parcial del contrato en los términos establecidos en el articulo
N°128 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas. En dicho caso, el contratista se entendera como Unico
mandante de los trabajadores subcontratados, y respondera por los trabajos que ellos ejecuten.

El contratista cuando inicie la ejecucion del contrato, debera informar al IMC la parte del contrato que va a
subcontratar, su importe y el nombre o razén social del subcontratista habil en el Registro de Proveedores.

El limite permitido para la subcontratacién serd el 30% del monto total del contrato, en ningiin caso la
subcontratacion podra ser utilizada para efectuar una cesidn del contrato.

No sera admisible la subcontratacion en los siguientes casos:
a) Si afecta al subcontratista una o0 mas causales de inhabilidad en el Registro de Proveedores.
b) Siel subcontratista se encuentra en alguna de las incompatibilidades para ser contratado por la Entidad
publica a que se refiere el articulo 35 quater de la Ley de Compras.

El Contratista debera notificar por escrito al IMC de cualquier modificacion en las prestaciones que debera desarrollar
el subcontratista, o en su identidad, con anterioridad a la materializacion de estos cambios. En caso de un cambio
en la identidad de un subcontratista, el Proveedor principal debera acreditar que este cumple con los requisitos
sefialados en el parrafo anterior.

14, DE LA DESIGNACION DEL PROFESIONAL A CARGO DEL SERVICIO

El Contratista debera designar a un encargado del Servicio, que actuara como contraparte de la IMC, con experiencia
en gestion documental, conservacion y manejo de software de gestion de documentos. La individualizacion del
encargado del servicio deberéa realizarse dentro los 5 dias habiles posteriores a la Firma del Acta de inicio de
Servicios, debera acreditar su experiencia con certificados de trabajo y con el Curriculum, lo anterior en concordancia
a lo sefialado en el Punto N°2, ftem XI de las Bases Técnicas. De ello se dejara constancia en el Libro de Control de
Contrato.

15. DE LAS MULTAS | . =

El procedimiento de aplicacion de multas se encuentra consagrado en el punto 11 de las Bases Administrativas
Generales, y procede en caso de que el contratista incurra en alguna de las siguientes situaciones:

N° MULTA MONTO
1 Incumplimiento de las normas legales, reglamentarias y de 3 UTM por evento y por dia de atraso en su
ordenanzas municipales aplicables al contrato. cumplimiento.
2 Incumplimiento en las indicaciones establecidas en las Bases | 1 UTM por evento + 1 UTM por dia de atraso
Administrativas y Técnicas. en Plazo otorgado para subsanar.
3 Incumplimiento de las instrucciones estampadas por la IMC en | 3 UTM por instruccion, para instrucciones
el Libro de Control de Contrato. que deban ser resueltas antes de 48 horas.
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N° MULTA MONTO
2 UTM por instruccion y por dia de atraso, en
el caso que la instruccién estipule plazo para
Su ejecucion (superior a 48 horas).
Deficiencia en el sistema de custodia (cajas desarmadas por ; ’
i efecto del peso que soportan, cajas humedas o con polvo) 1 UTM porcajay por dia en subsanario,
No dar cumplimiento a la programacién de actividades de ;
4 acuerdo a los plazos sefalados en la Carta Gantt. 1 UTMpor dia de atreso.
Atraso en respuesta a consultas urgentes, indicado en las
6 Rasss Thisleas 1 UTM por cada hora de atraso.
7 #traso en respuesta a consultas normales, indicado las Bases 1 UTM por cada dia de atraso,
écnicas.
8 | Afraso en la designacion del Encargado Del Servicio. 1 UTM por cada dia de atraso
No avisar con 48 horas de anticipacion el cambio de la
8 contraparte del IMC 1 UTM evento.
Por cada dia de atraso en la suscripcion de Acta de Inicio 2 UTM por d'a.‘ .S'.se cun]ple e 5 d'f—‘ls e
10 d i atraso, el municipio podra poner término
e servicio. i
anticipado al contrato.

7 BT e e
i r R ]
A AR B )

16.RECEPCION Y LIQUIDACION DE CONTRATO - ./
16.1. DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Dentro de los 30 dias anteriores al vencimiento de la Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato, la
Municipalidad debera efectuar la liquidacion de éste. La liquidacion debera establecer claramente los saldos
pendientes que resulten a favor o en contra del contratista, incluyendo el pago de las multas si las hubiere.

16.2. DE LA RECEPCION DEFINITIVA

Dentro de los 10 dias posteriores a la liquidacion de contrato, se procedera a efectuar la Recepcion Definitiva, para
lo cual se levantara un acta suscrita por el Contratista, la IMC y la Directora de Barrios y Patrimonio.

La Recepcion Definitiva del servicio y la liquidacion del contrato seran aprobadas por Decreto Alcaldicio, el que
dispondra, ademas, la devolucion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato. Dicho Decreto sera
notificado al Contratista por la IMC y si éste no objetara la liquidacion del contrato dentro del plazo de 3 dias contados
desde la notificacion del Decreto, se entendera que otorga a la Municipalidad el mas amplio, total y completo finiquito.

17. DEL TERMINO ANTICIPADO DE CONTRATO '

Ademaés de las causales de término consagradas en el punto 14 de las Bases Administrativas Generales, se
consideran las siguientes:

a) Cuando el monto acumulado de las multas supere el 10% del valor total del contrato, sin perjuicio de
las acciones legales que fueran procedentes.

b) Si se comprueba que el Contratista procede a la destruccion de documentos, sin consentimiento del
IMC.

¢) Por no suscribir el Acta de Inicio de Servicio, completado 5 dias de notificado el requerimiento por la
IMC.

PATRICIA CABALLERO G ]
SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

ALB;’Q
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FORMULARIO N°1
FORMULARIO N° 1
ANEXO ADMINISTRATIVO
LICITACION “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

FINANCIAMIENTO

MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PROPONENTE, ACEPTACION DE BASES Y
DECLARACION JURADA SIMPLE DE HABILIDAD PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

A IDENTIFICACION DEL PROPONENTE (solo para persona natural)

NOMBRE

| RU.T.

DIRECCION

TELEFONO

E-MAIL

KL
4 ¥l

B. RESUMEN DE ANTECEDENTES LEGALES DE LAS SOCIEDADES OFERENTES (solo para persona juridica)

| RAZON SOCIAL

[ NOMBRE DE FANTASIA

]

| RUT

T

[ DIRECCION

[ TELEFONO

I

[E-MAL

CONSTITUCION

FECHA Y NOTARIA DE LA ESCRTURADE |

estuviere constituida por alguna sociedad, se debera
ademas informar el nombre de los socios de esta o estas
sociedades).

SOCIOS (en caso de que la sociedad oferente | :

[ ADMINISTRACION Y USO RAZON SOCIAL

[+ ]

NOMBRE DIRECTORES
- En caso que la sociedad oferente fuere una
sociedad anonima.

- En caso de fuere una union temporal de
proveedores, se deberéd ademas informar el nombre
de las sociedades de ésta.

| REPRESENTANTE LEGAL

| RUT DEL REPRESENTANTE LEGAL

| DURACION
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7. No ser funcionario directivo de los organismos del Estado, hasta el nivel de jefe de departamento o su
equivalente, y de los funcionarios definidos en el reglamento que participen en procedimientos de
contratacion, a las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en Ia letra b) del articulo
54 de la ley N° 18.575, organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y a las
sociedades en que aquellos o éstas participen en los términos expuestos en el inciso primero del articulo 35
quater de la ley N° 19.886, y el dictamen N° E464046, de 2024, de la Contraloria General de la Republica.

8. No haber sido condenado, o mi representada no ha sido condenada, por el Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia, dentro de los 5 afios anteriores contados desde que la sentencia definitiva quede ejecutoriada,
con la prohibicion de contratar a cualquier titulo con érganos de la administracion, de acuerdo a lo prescrito
en el articulo 26, letra d), del decreto con fuerza de ley N° 1, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento
y Reconstruccion, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto ley N° 211, de 1973.;

9. No haber sido condenado por los Tribunales de Justicia a la medida dispuesta en el articulo 33 de la ley N°
21.595, de Delitos Econdmicos. En el caso de que mi representada sea una persona juridica, ya sea que se
trate de sociedades, fundaciones o corporaciones, declaro que esta no tiene como socio, accionista,
miembro o participe con poder para influir en la administracién, a personas naturales que hubieren sido
condenadas a la citada medida.

10. Declaro que toda la informacién ingresada en este formulario es veraz, completa, verificable y se
encuentra actualizada. Debe tenerse presente que faltar a la verdad respecto de lo informado en una
declaracion jurada puede traducirse en la comision del delito de perjurio, establecido en el articulo 210 del
Cadigo Penal, que dispone que “el que ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en
materia que no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus grados minimo a medio y multa
de seis a diez unidades tributarias mensuales”.

FIRMA OFERENTE O REPRESENTANTE LEGAL

Respecto de la situacién relativa a la Unién Temporal de Proveedores, cada uno de los integrantes de ésta debera completar la seccitn A del
presente formularlo, firmarlo e ingresarlo af portal www.mercadopublico.cl como parte de sus anexos administrativos
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FORMULARIO N°4
(ANEXO ECONOMICO)
LICITACION “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”.
FINANCIAMIENTO MUNICIPAL
CARTA OFERTA
NOMBRE O RAZON SOCIAL

CEDULA DE IDENTIDAD O RUT

La lista de precios unitarios, para la prestacién del “SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES”, es la siguiente:

e SERVICIO N°1, “TRASLADO DE DOCUMENTOS AL INICIO DEL CONTRATO”, 1 MES:

VALOR
VALOR
P (TEM canipap | UNITARIO | IMPUESTO | \enguyal
NETD TOTAL
MENSUAL
Traslado de documentos, retiro de
documentos de la actual empresa a la 30.862
1 : $ $ $
nueva empresa, (el flete corre por la Cajas
empresa adjudicada).
9 Ordenamiento y ajuste de los inventarios 1 $ $ $
(general y particular) de la documentacion. i =

ota
(1) Se solicita ofertar el VALOR UNITARIO MENSUAL por el Servicio N°1, las cantidades indicadas son

informativas, por lo que, para efectos de su oferta no se deben considerar.

* SERVICIO N°2, “SERVICIO NORMAL DE EJECUCION DEL CONTRATO”, 48 MESES:

SERVICIOS
N° SERVICIOS VALOR VALORIVA | VALORTOTAL+
UNITARIO EN IVA

1 | Custodia mensual por caja de documentos $/Caja $/Caja $/Caja

2 | Servicio normal (24 horas) de consulta de | $/Caja $/Caja $/Caja
documentos (traer y/o llevar caja)

3 | Servicio normal (24 horas) de consulta de | $/Documento $/Documento | $/Documento
documentos (traer y/o llevar documento
aislado)

4 | Servicio urgente (6 horas) de consulta de | $/Caja $/Caja $/Caja
documentos (traer y/o llevar caja)

5 | Servicio urgente (6 horas) de consulta de | $/Documento $/Documento | $/Documento
documentos (traer y/o llevar documento
aislado)

6 | Servicio normal (24 horas) de consulta | $/Documento $/Documento | $/Documento
documento envio por correo electrénico

7 | Servicio urgente (6 horas) de consulta | $/Documento $/Documento | $/Documento
documento envio por correo electronico

8 | Servicio de intercalar documentos en cajas $/Documento $/Documento | $/Documento

Intainte
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DIRECCION DE BARRIOS Y PATRIMONIO

BASES TECNICAS ESPAECIALES

“SERVICIO DE CUSTODIA Y GESTION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES”

1.- Antecedentes generales

Considerando la necesidad de seguir contando con un “Servicio de Custodia y Gestion de
Documentos Municipales”, a través del presente proceso se llama a los oferentes del rubro a
participar en esta licitacion publica.

El municipio cuenta con un Fondo Municipal de documentos, los cuales pertenecen a la
funcion administrativa de la institucion. Algunos de ellos pasaran a ser conservados
permanentemente y constituiran el Fondo Histdrico Municipal, en cambio otros tendran una
conservacion temporal, lo que quiere decir, que cuando los documentos pierdan su valor
administrativo, estaran sujetos a la destruccion al quinto afo, o en algunos casos, a mayor
antigliiedad.

El Fondo municipal se compone de 30.862 cajas de documentos, de 2.2 pies cubicos, es un
fondo vivo (constantemente el municipio produce documentos), por lo tanto, crece
anualmente.

La composicidn y distribucidn de este Fondo se divide de la siguiente manera:
I.  Juzgados de policia local: La comuna de Providencia tiene tres juzgados de policia local,

entre los tres aportan mas del el 50% del volumen total de los documentos
municipales.

Il.  Direcciones Municipales: El porcentaje restante de documentos los aportan las
direcciones municipales, con sus respectivas dependencias, siendo las con mayor
volumen documental:

a) Direccidon de Administracion y Finanzas

b) Direccidn de Rentas Municipales

c) Direccion de Transito y Transporte Publico
d) Direccidn de Obras Municipales

En la actualidad los documentos se encuentran en custodia externa en los depdsitos de una
empresa, ubicada en la comuna de Huechuraba.
El contratista que se adjudique la propuesta publica debera considerar dos servicios:

I.  SERVICIO N°1, TRASLADO DE DOCUMENTOS AL INICIO DEL CONTRATO: Retiro de los

documentos y traslado al lugar de custodia definitiva, tomando todos los protocolos
pertinentes para no perder o traspapelar los documentos.
Este servicio comenzard una vez firmado el contrato y suscrita el acta de inicio de
servicio y su duracion estara supeditada al plazo de 1 mes. En ese periodo deberan
moverse alrededor de 30.862 cajas, las que actualmente se encuentran en
dependencias del actual proveedor, por lo que el contratista que se adjudique la
presente licitacion debera coordinar con este y con el Inspector Municipal del
Contrato, en adelante IMC, el proceso de traslado de documentos.

UUTUN)
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La Inspeccidon Municipal de Contrato (IMC), previo al inicio del presente contrato, se
constituira en el depdsito de custodia actual, a fin de verificar el estado en que se
encuentra la documentacion, y efectuar la recepcion y el control de los documentos,
que serdn entregados al contratista que se adjudique el nuevo contrato. Se dejara
constancia de la recepcion y las observaciones, si hubiera, en el Libro de Control de
Contrato, que debe ser firmado por la Inspeccién Municipal de Contrato (IMC) y por el
contratista, si hay observaciones que competen al actual contratista se le otorgard un
plazo adicional, de 2 semanas, para corregir las observaciones. Lo anterior tiene
como finalidad, entregar la documentacién ordenada y dar cuenta del estado actual
del archivo municipal.

Cabe hacer presente que, en caso de que la licitacion sea adjudicada a la empresa que
actualmente presta el servicio, el SERVICIO N°1 “TRASLADO DE DOCUMENTOS AL
INICIO DEL CONTRATO” no sera pagado.

. SERVICIO N°2: SERVICIO NORMAL DE EJECUCION DEL CONTRATO

Este servicio comenzara una vez firmado el contrato y suscrita el acta de inicio de
servicio, y su duracidn sera de 48 meses. El primer mes de este servicio sera en paralelo
con el Servicio N°1, una vez finalizado dicho servicio la Municipalidad solicitara por
escrito y en forma digital el inventario general y el especifico por caja, de la
documentacién enviada en custodia a los depdsitos de la empresa adjudicataria, a fin
de que, una vez trasladada las cajas a los depdsitos definitivos, sea ella la que se
responsabilice de toda la documentacion custodiada y de la informacidn solicitada, es
decir dar cumplimiento al servicio de consulta de documentos, por parte de las
direcciones municipales, en forma normal como urgente, para ello deberd ir
conformando el inventario de las cajas y de los documentos dentro de ellas, en la
medida que las vaya trasladando a sus depdsitos.

2.- Principales obligaciones del Contratista

I.  Previo a la firma del contrato, la empresa adjudicada debera entregar al IMC una Carta
Gantt y Metodologia de trabajo, documentos en los cuales se detallaran los plazos y
procesos operativos tendientes a transferir los documentos a sus dependencias, con el
detalle de la secuencia de los procesos, hasta dejar 100% operativo el servicio.

El documento Metodologia de trabajo, debera describir como va a proceder para
transferir los documentos a sus dependencias, manteniendo el orden de las cajas de
documentos por Juzgados, direcciones, departamentos y secciones municipales, sin
alterar el orden de procedencia, sin perder ni traspapelar cajas, ni documentos.

Los plazos establecidos en la carta Gantt deberan coincidir con el plazo de 1 mes.

II.  Implementar un sistema de custodia de archivos fisicos de documentos municipales en
dependencia de propiedad del contratista que se adjudique el servicio, permitiendo la
gestion del Fondo de Documentos Municipales.

Il.  Levantamiento inicial; mantener un inventario general de las cajas de documentos y un
inventario particular de los documentos existentes en las cajas, por direcciones,
departamentos y secciones municipales, dichos inventarios deben estar a disposicion
del municipio en forma fisica y digital.

IV. Establecer un sistema de consulta de documentos, que sea amigable con unidades
usuarias del sistema, y que arroje el resultado correcto de las consultas solicitadas.

ntpiate
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V.  Registrar el movimiento de documentos, ingresos y egresos del depdsito, por efecto
de custodia o consulta de ellos.

VI.  Destruccién de documentos, para ello deben mandar el protocolo que laempresa tenga
para este proceso, dicha entrega debera ser realizada dentro de los 10 dias habiles
desde la suscripcion del acta de inicio del servicio. La destruccion de cualquier
documento siempre sera a solicitud del cliente y de acuerdo a la legislacion vigente
(Decreto Exento de la Municipalidad de Providencia) y en conformidad con el IMC
Municipal. Una comisiéon constituida por el IMC y un delegado de la direccion,
departamento o seccion municipal, que vaya a eliminar documento, se presentaran en
el lugar de destruccién para levantar acta de ella, pero no presenciara todo el proceso
de destruccion.

VIl.  Dar acceso a personal municipal autorizado para gestionar los documentos, tanto en
forma digital a través de la base de datos que tenga el contratista, y de forma presencial
en sus instalaciones. Cada direccion, departamento y seccién municipal, que mantenga
documento en custodia externa, debe nombrar a dos funcionarios (al menos), que
seran los delegados, ellos se encargaran del contacto con la empresa adjudicataria, para
solicitar documentos y enviar, como también visar los cobros de su unidad.

VIll.  Entregar un Reporte del movimiento de documentos. El contratista debera reportar
mensualmente el movimiento de los servicios en una pre factura y un detalle por
unidad municipal, este informe debe enviarse al IMC, que a su vez enviard esta
informacion a los delegados para su visto bueno, luego el IMC enviara el Certificado de
Recepcion Conforme para que facture la empresa, esta comunicacion se harad por
correo electrénico. El documento debera presentar, todos los items de servicio que se
otorgan, ejemplo:

Unidad Cantidad de | Valor de servicio | Valor de | Valorde servicio | Valor de | Valor de | Total
Municipal cajas en | de consulta de | servicio de | de digitalizacién | compra de | traslado de
custodia y su | documentos por | consulta de | de documentoy | cajas nuevas cajas
valor caja documentos envio por correo para custodia
por documento
Direccién de
Transito
Departamento
de Licencias
de Conducir

IX.  Resguardo fisico de los documentos; instalaciones y equipamiento.

El oferente debera detallar en su propuesta técnica que sus instalaciones cuentan con
las condiciones adecuadas para conservar documentos, que sus depdsitos son de
propiedad de la empresa o su respectivo arriendo, para ello debera presentar copia de
la escritura publica de la propiedad y en caso de arriendo, debera presentar un contrato
de arriendo superior a 12 meses.

El depésito debe tener un tamario superior a 5.000 metros cuadrados y contar con
muebles de metal adecuados para custodia de cajas de documentos. El espacio debe
tener un sistema de alarma de incendio y de extincion de él, debera también enviar un
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Manual de procedimiento en caso de incendio, catastrofes naturales e inundaciones,
por efecto de una rotura de cafieria de agua, o evento natural.

Ademas, deberda mantener vigentes los respectivos seguros para casos de emergencias
y catastrofes.

X. Laempresa adjudicada, debera destinar los recursos humanos y logisticos para atender
los requerimientos de la municipalidad, y debera informar cualquier modificacion o
cambio de ellos al IMC, el que a su vez comunicara a los funcionaros municipales
respectivos.

Xl.  Una vez firmado el Acta de Inicio de Servicios, la empresa adjudicada deberd informar
al IMC, dentro del quinto dia habil siguiente, la designacion de un encargado del
servicio, cuyo perfil sera un profesional o técnico, que tenga la experiencia minima de
un ano en la empresa que se adjudique la licitacion, para cerciorarnos que maneja los
procedimientos y los softwares (los que tenga la empresa) que se van a requerir, en el
servicio del contrato. El contratista podra solicitar el reemplazo del encargado del
servicio, efectuando la solicitud con a lo menos 48 horas de anticipacion por escrito a
la IMC, quien tendra la facultad de autorizarlo o rechazarlo fundadamente. De ello se
dejara constancia en el Libro de Control de Contrato. En este caso el nuevo integrante
debera ser aprobado por escrito por el IMC, quién debera tener las misma cualidades,
calificaciones y aptitudes equivalentes o superiores al reemplazado.

Xill.  Laempresa adjudicada debera establecer un sistema periédico de comunicacién con la
Municipalidad (IMC), tal como se indica en las Bases Administrativas de la licitacion.
Tendra que venir una vez al mes a la Municipalidad para firmar el Libro de Contrato.

Xlll.  La empresa adjudicada debera contar con su propia flota de vehiculo para hacer el
traslado inicial de 30.862 cajas, como también para dar el servicio de consulta de
documentos que soliciten las unidades municipales, es decir el flete desde la empresa
a las dependencias municipales y desde estas a la empresa.

XIV.  Capacitacion a los usuarios del servicio:
a) Se solicita la realizacion de dos capacitaciones al afo, en forma semestral.
b) Los temas seran manejo de procedimiento de uso del servicio y software, o
bases de datos de que el contratista use para el servicio.
c) Los asistentes seran los usuarios del servicio, alrededor de 50 personas.
d) Las capacitaciones seran via online.

XV.  Altérmino del contrato el contratista debera entregar el inventario general y particular
de los documentos municipales y estos en perfecto estado de conservacion.

3.- Supervisidon de Contrato

La Supervisién del Servicio estara a cargo de La Direccién de Barrios y Patrimonios, quien para
desempedar esta funcién deberd designar un Inspector Municipal de Contrato (IMC) que
coordinara con la empresa adjudicada la operacion del servicio.
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El IMC designado tendra las siguientes funciones:

I.  Visitar los depédsitos de custodia y corroborar la eficiente ejecucion de la custodia, la
veces que estime necesario.

Il.  Tener acceso al inventario general, como particular de todos los documentos
municipales en custodia, a través de la pagina web, el software de la empresa
adjudicada contratista, o en forma digital por correo electronico.

i.  Coordinar las comunicaciones entre la empresa y la Municipalidad, respecto a los
servicios que esta contrate, ya sea a través del libro de servicio o correo electrénico.

IV.  Solo con su visto bueno se podra:

a) Comprar cajas para enviar documentos a custodia. El contratista debera tener
dos tipos de estado de cajas, una que al comprar se ocupe y se envie de
inmediato, el cobro de almacenamiento se iniciara al momento de comprar
las cajas, y otra que al comprar quede pendiente, en depdsitos municipales
por un maximo de 2 meses, y sélo cuando se envié a almacenaje se cobre ese
item.

b) Enviar nuevos documentos a custodia.

¢) Gestionar la eliminacion de documentos

d) El pago de la factura mensual.

V.- El IMC entregara un listado con los funcionarios autorizados para solicitar la
consulta de los documentos, y en caso de cambios se informara su reemplazante
a la brevedad.

4.- Propuesta Técnica

En este documento los oferentes deberdn describir el sistema de custodia de los documentos,
incluyendo los siguientes topicos:

1. Generalidades:

a. Descripcion del depdsito, para los servicios de custodia de documentos, de los
cuidados de los documentos, de la gestion de la informacidn, del servicio de
consulta de documentos, del servicio de reintegro de documentosy del servicio
de ingreso de nuevos documentos.

b. Descripcion del programa computacional usados para realizar el inventario
general y particular de la documentacion.

c. Descripcion de tecnologia aplicada al servicio de la gestion del contrato, como,
pagina web, base de datos y otros.

d. Descripcion de los sistemas de seguridad asociados a la documentacion
custodiada.
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e. Descripcion de la destruccion de documentos: Los oferentes deberdn explicar

el proceso de gestion de destruccion de los documentos, prefiriendo la
destruccion por picado de él.

El oferente debera desarrollar su oferta técnica considerando todos los puntos anteriores en
concordancia con lo solicitado en las presentes bases técnicas.

5. Descripcion de los Servicios a considerar

l. Traslado de los documentos al inicio del contrato: traslado desde la bodega de la
empresa que actualmente presta el servicio de custodia, Docustore SPA, ubicada en
Productores #4436 Huechuraba, hasta el nuevo lugar de custodia, dispuesto por la
empresa adjudicada que se adjudique la propuesta. Los documentos seran

Il. entregados por el IMC, con un inventario de las cajas que se envien al lugar sefialado,
un total de 30.862 cajas, este servicio incluira el flete y retiro de documentos.

M. Servicio inicial: ordenamiento y ajuste de los inventarios (general y particular) de la
documentacion municipal que se enviara a las bodegas de del oferente adjudicado.

V. Custodia de documentos. Servicio de custodia mensual de documentos, de acuerdo
al volumen de estos.

V. Administracion y consulta de los documentos. Este item tiene relacion a las consultas
de documentos, tanto en forma normal como de forma urgente, como también el
reintegro de ellos y los procesos aplicados a este servicio.

a. Consultas normales: deberdn responderse en un tiempo no superior a 24 horas
b. Consultas urgentes: deberdn responderse en un maximo de 6 horas
c. Envio de documento en forma digital por correo electrénico

NOTA: Las unidades municipales que utilizan preferentemente el servicio de consulta de
documentos correspondiente a los Juzgados de Policia Local, Tesoreria, Direccion de Transito
y Direccion de Obras Municipales. El resto, 25 unidades, lo utiliza con menor frecuencia.

VI. Servicio de envio de cajas: Se podra enviar la caja que contiene el documento, y
debera ser entregada personalmente al encargado municipal de la unidad solicitante,
con un plazo maximo de entrega de 24 horas, si es una solicitud normal, y en caso de
urgencia 6 horas.

VIl.  Servicio de envio de documento especifico: Este documento podra ser retirado desde
la caja que lo contiene por el personal del contratista debidamente autorizado, y
debera ser entregado personalmente al encargado municipal de la unidad solicitante,
con un plazo maximo de entrega de 24 horas y en caso de urgencia 6 horas.

VIIl.  Servicio de intercalacion de documentos en cajas, ingresar documentos solicitados
por las unidades municipales a sus respectivas cajas.
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IX. Destruccion de documentos. La municipalidad por medio de un decreto alcaldicio

exento, que incluird el listado de documento a destruir, podra solicitar la destruccién
de aquellos documentos que han perdido vigencia y/o cumplido el periodo legal que
exigen las normas.

X. El retiro masivo de una mayor cantidad de documentos, en sus respectivas cajas, el
servicio incluird del inventario y el flete, en ese caso el IMC solicitard una cotizacion
para el servicio.

Xl Venta de cajas para el envio de documentos, etiquetas para su identificacion y sellos
para cerrar, siempre deben contar con la autorizacién del IMC.

Los Servicios solicitados con mayor frecuencia son: consultas normales, consultas urgentes,
envio de documentos por correo electronico.

Los documentos enviados a custodia externa, podran ser solicitados por los usuarios en forma
fisica, pero se incentivara la consulta por medio electrénico, es decir correo electronico, en
ambos casos la forma y tiempo de respuesta serd la definida anteriormente para el
determinado servicio.

6.- Estado de la documentacion

La documentacion que se encuentra en custodia en los depésitos del actual contratista que
presta el servicio, se encuentra en buen estado, ordenada y clasificada.

Todos los documentos que estdn por ir a custodia externa, siempre se retiraran desde la
comuna de Providencia, y especialmente en las siguientes direcciones, Pedro de Valdivia 963,
el 1° Juzgado de Policia Local se ubica en La Concepcidn 46, el 2° Juzgado de Policia Local se
ubica en La Concepcidn 46 y el 3° Juzgado de Policia Local se ubican en La Concepcidn 46.

7.- Visita a los archivos municipales

Los oferentes que se interesen en participar en la-propuesta, podran visitar una muestra de
los documentos municipales que se encuentren-en dependencias municipales, la fechay hora
de esta actividad sera establecida en el cronograma de licitacion.

CAROLINA SOTO RIVEROS

DIRECTORA
DIRECCION DE BARRIOS Y PATRIMONIO

Q Pedro de Valdivia 963 . +56 2 2654 3200





