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APRUEBA LICITACION PUBLICA “CUSTODIA

Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
MUNICIPALES” ID 2735-110-LQ18.

DECRETO DALTWe 5 97 18

LO BARNECHEA,
U1 AGO. 2018

VISTOS: La Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios, y lo establecido en los articulos 9 y 25 de su Reglamento, contenido en el Decreto
Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; lo dispuesto en los articulos 56 y 63, letra i),
de la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

TENIENDO PRESENTE:
a} Las Bases Administrativas Generales Tipo, aprobadas por Decreto DAL N°7 del 04 de enero de
2018, que rigen la presente licitacion.

b) Que, existe la necesidad municipal de mantener un servicio que cumpla con ia funcion de

custodia y administracion de ios documentos del municipio.

c} La propuesta de Bases Técnicas, sus especificaciones y Anexos de la Licitacién denominada
“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES” ID 2735-110-LQ18.

d} El Acta de la Comisién de Compras de fecha 24 de julio de 2018, que aprueba la Solicitud de
Compra para la presente licitacién,

e} Las preobligaciones presupuestarias: N° 5/227 de fecha 03 de mayo de 2018, N°5/234 de fecha
14 de mayo de 2018, N° 5/402 de fecha 14 de mayo de 2018, N°5/403 de fecha 14 de mayo de
2018, N° 5/232 de fecha 14 de mayo de 2018, N° 5/396 de fecha 03 de mayo de 2018, N° 5/387
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DECRETO:

1. APRUEBANSE, las bases técnicas y anexos de la licitacion denominada "CUSTODIA Y
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES” ID 2735-110-LQ18, cuyo contenido es el
siguiente:

* %k ok ok Kk ok ok

BASES TECNICAS
I. ESPECIFICACIONES ADMINISTRATIVAS
“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”
ID 2735-110-LQ18.

1. GENERALIDADES Y OBJETO DE LA LICITACION.

La Municipalidad de Lo Barnechea requiere la prestacion del servicio de custodia y administracion
para ia documentacioén municipal. Para lo anterior, los oferentes deberan cumplir con los requisitos
exigidos en las presentes bases técnicas, que tienen por objeto regular las exigencias minimas
requeridas para la prestacion del servicio, sin perjuicio de lo que las Bases Administrativas
Generales Tipo resulten aplicables.

Esta contratacion sera en pesos chilenos, de adjudicacion simpie y a precio unitario.

1. GARANTIAS REQUERIDAS

1.1.  Garantia de Seriedad de la Oferta

Los oferentes deberan presentar una garantia por seriedad de la oferta por un monte de $500.000.-
(quinientos mil pesos), que cumpla con los requisitos exigidos en el numeral 5.1 de las Bases

Administrativas Generales Tipo, establecidas en Decreto DAL N°Q7 de fecha 04 de enero de 2018.

Debera contener, ademas, la siguiente glosa: “Para garantizar la seriedad de la oferta de la Licitacién
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1.2. Garantia de fiel Cumplimiento de Contrato

El oferente adjudicado debera presentar una garantia por el fiel cumplimiento del contrato por un
montc de $ 9.000.000 {nueve millones de pesos), que cumpla con los requisitos exigidos en el
numeral 5.2 de las Bases Administrativas Generales Tipo. Debera contener, ademas, la siguiente
glosa: “Para garantizar el fiel cumplimiento det contrato de la Licitaciéon Publica 1D 2735-110-LQ18”.

El plazo de vigencia sera de 90 dias corridos posteriores a la fecha de término prevista para el

contrato.
En todo lo demas, rija lo estabiecido en el Decreto DAL N°07 de 04 de enero de 2018.
2, CRONOGRAMA DE LA LICITACION

La presente Licitacion Publica se desarrollara de acuerdo al siguiente cronograma, asignandose los

plazos, que en cada caso se indican:

a. Publicacion del llamado a Licitacién, bases y documentos anexos en el portal

www.mercadopublico.cl

b. Preguntas y/o consultas. Los proveedores contaran con un plazo de 5 dfas corridos contados
desde la publicacion del llamado a licitacion y las bases administrativas para efectuarias.

c. Respuestas. El municipio contara con un plazo de 5 dias habiles contados desde el vencimiento
del plazo de preguntas y/o consultas para responder en el foro de consultas y publicar el acto

administrativo respectivo, conforme lo establecido en el portal www.mercadopublico.cl.

d. Fecha de cierre de recepcion de las ofertas. Se realizara el dia miércoles 29 de agosto de 2018,
a las 15:00 horas.

e. Apertura de ofertas. Se realizara el mismo dia fijado para el cierre de recepcién de ofertas, a
las 15.31 horas.

f. Adjudicacién. La Municipalidad adjudicara la presente licitacion dentro del plazo de vigencia
de la oferta, que se entiende para efectos del presente concurso de 60 dias corridos contados
desde la apertura de ofertas.

3. ANTECEDENTES PARA INCLUIR EN LA OFERTA
3.1. Deocumentos Administrativos
3.1.1. Anexo N° 1 “Formularic de Identificacion del Oferente’.

3.1.2. Anexo N° 2 “Declaracién Jurada Simple Aceptacién de Bases”

3.1.3. Anexo N° 3 “Declaracion de no encontrarse inhabilitado para suscribir contratos con la

Pagina 3 de 21



Lo Bémechea

NATURALMENTE LC MEIOR
ALCALDIA . -

SECRETARIA DE PLANIFICACION COMUNAL

VBP / /PRM/ C /clc

3.2. Documentos Econdomicos

3.2.1. Anexo N°4 “Oferta Econdmica”. (ESENCIAL).

3.3. Documentos Técnicos
3.3.1 Anexo N°5 “Experiencia”.

3.3.2 Certificados que aseguren calidad en la prestacién de los servicios a contratar, descritos en
el punto 5 de las Especificaciones Técnicas. (ESENCIAL)

3.3.3 “Certificacion Adicional” ISO 9001 con alcance en almacenaje y administracion de

documentos,

4. DE LA COMISION DE EVALUACION Y LOS CRITERIOS DE EVALUACION.

La Comisién Evaluadora estara compuesta por:

a) Jefe del Departamento de Oficina de Partes, o quien lo subrogue.

b) Jefa del Dpto. de Gestion Administrativa de la Direccidn de Administracion y Finanzas, o
quien |lo subrogue.

¢) Francisco Torres Rodriguez, profesional de Administracion Municipal.

Para propositos de evaiuacion, seran ocupados los siguientes criterios de evaluacion:

41. OFERTA ECONOMICA (OE 64%):

De las propuestas econdmicas informadas en el Anexo N° 4, aquella que presente el valor minimo
tendra el puntaje maximo, por cada servicio requerido.

SERVICIOS REQUERIDOS Puntaje Base
Almacenariento de cajas con documentos. 30 pts.
Traslado Normal de Cajas, de 1 a 80 cajas en el dia. 10 pts.
Traslado Normal de Cajas, desde 81 cajas en adelante, en el dia. 10 pts
Traslado Normal de documentos o carpetas de documentos. 7 pts.
Traslado Urgente de Cajas, carpetas o documentos. 1 pto.
Intercalado de Documentos. 1 pto.
Digitalizacion y envio de hojas, carta u oficio. 1 pto.
Venta de Cajas. 1 pts.
Cédigo de Caja o Carpeta. 1 pto.
_.Congulta Presencial de Documentos 1 pto.
AZER T ‘Déltruccion de Documentos. 1 pto.
'S JOHRECCION ’-3“\ -
; CQNTROL%.
\ToAND
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Para elicélculo del puntaje respectivo se aplicara la siguiente formula:

= Min{Oferta;}

Oferta a evaluar;

Servicios RequeridoSpserente x = Z puntaje; -
=1

Puntaje por servicio requerido = (oferta mas baja de servicio requerido / oferta a calificar de servicio

requerido x puntaje base asginado al servicio requerido).

Puntaje de Oferta Econémica = 2 (Puntaje de cada servicio requerido).

Porcentaje= Puntaje x 0.65

4.2. EXPERIENCIA (E 30%):

Se evaluara en virtud de la informacién contenida en el Anexo N° 5 “Experiencia”, la cual debera
ser acreditada mediante presentacién de contratos, facturas recepcioandas conforme, drdenes de
compra aceptadas (Mercado Publico u otra), y/o constancias (o certificados) de conformidad de
servicios, que hubiese ejecutado desde el afic 2010 a la fecha de apertura, en instituciones pubiicas
y/0 privadas, debiendo hacer referencia a la cantidad de cajas con documentos involucrados, los
gue no pueden ser inferiores a 6.000 cajas. Se aplicara la siguiente tabla:

CANTIDAD DE DOCUMENTOS QUE PUNTAJE
ACREDITEN EXPERIENCIA
0 0
1-3 25
4-6 50
7-9 75
| 10 o mas. 100

Porcentaje = Puntaje obtenido x 0.30

Todos los documentos seran comprobados por la Municipalidad, en el momento de la evaluacion,
mediante contacto con ia empresa o Institucion publica mandante. En caso de no comprobarse su

validez, no seran considerados.

CERTIFICACION ADICIONAL (CA 5%):
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Para la verificacion de este criterio, el oferente debera adjuntar una copia de la certificacion vigente.

a la fecha de apertura de |a presente propuesta.

Todos los certificados seran comprobados por la Municipalidad, en el momento de la evaluacion,
mediante contacto con {a empresa o Institucion publica mandante. En caso de no comprobarse su
validez, no seran considerados.

ACREDITACION PRESENTADA PUNTAJE
NO ACREDITA 0 pts.
ACREDITA 100 pts.

La formula a utilizar en este caso, sera la siguiente:

Porcentaje = Puntaje x 0.05

4.4. CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS {CR 1%):

Se evaluara los antecedentes presentados por los proponentes, de acuerdo a la siguiente tabla:

DOCUMENTOS PUNTAJE
Proponentes que presenten la totalidad de los documentos solicitados, antes 100
del cierre de recepcién de ofertas.
Oferentes que no presentaron todos los documentos requeridos antes del 50

cierre de recepcién de ofertas, pero si lo hicieron dentro del plazo adicional
otorgado por la Municipalidad
Poponentes que no presenten los documentos exigidos antes del cierre de 0
recepcidn de ofertas, o que habiéndoselo solicitado via foro inverso no to
hagan dentro del plazo estipulado para ello

Se deja constancia que seran rechazadas las propuestas de los oferentes que no acompafien

documentos sefialados como ESENCIALES antes del cierre de recepcion de ofertas original.

Puntaje de Cumplimiento de Requisitos = Puntaje x 0.01

4.5. FORMULA DE EVALUACION TOTAL DE LA OFERTA.
PUNTAJE TOTAL = Z (CR + OE + E + CA)

46. CRITERIOS DE DESEMPATE.

En caso de presentarse un empate entre 2 0 mas ofertas, se resolvera adjudicando al oferente que
G Tl TN

iRido el m'a'yc}rpuntaje en el criterio "OE". Si persiste el empate se adjudicara al oferente

DR
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que hybiese obtenido el mayor puntaje en el criterio "E". Si persiste el empate se adjudicara al

ofertene que hubiese obtenido el mayor puntaje en el criterio “CA”. Si aun asi, subsiste {a igualdad,

se adjudicarg al oferente que hubiese obtenido el mayor puntaje en el criteric "CR".
Si persiste el empate, por mencidn expresa de las presentes bases, se aplicara un criterio
cronoldgico, prefiriéndose aquella oferta que haya sido ingresada antes en el portal de mercado

publico.

5. ANTECEDENTES DEL CONTRATO

Fuente de financiamiento: MUNICIPAL

Plazo de pago: a 30 dias

Opciones de pago: Transferencia Electronica, Cheque
Nombre de responsable de pago: Paul Rojas Martinez

E-mail de responsable de pago: facturas@lobarnechea.cl

Nombre de responsable de contrato: Paul Rojas Martinez

E-mail de responsable de contrato: projas@lobarnechea.cl
Subcontratacion: No se permitira la subcontratacion.
Modalidad de Adjudicacion: Simple

Tipo de contratacion: Precio unitario

Contratacién de Suministro de bienes: Si

Contratacion de Prestacién de Si

Servicios:
Requiere suscripcion de contrato Si
Garantia de fiel cumplimiento si

5.1. DURACION Y RENOVACION DEL CONTRATO.

El plazo del contrato tendra una duracién de 24 meses, pudiendo renovarse hasta por 12 meses
méas, de conformidad al punto 17.6 del Decreto DAL N°07 de fecha 04 de enero de 2018. Sin
perjuicio de lo establecido en dicho Decreto, debera ademas adjuntarse carta del contratista
aceptando la renovacion, la que formara parte integrante de los antecedentes de la renovacion y

posterior suscripcién del anexo del contrato

5.2. FORMA DE PAGO.
Sera de conformidad a io establecido en las Bases Administrativas Generales Tipo, refativo a

contrataciones a precio unitario. En todo caso, para el caiculo en pesos, del monto a pagar por los
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La Municipaliddd de Lo Barnechea podra cursar multas de conformidad con ta siguiente tabla:

Incumplinﬁié.nto en plazo para efectuar el traslado inicial de L
] o 3 U.T.M. por dia habil.
las cajas con documentos, y puesta en marcha del servicio.

Pérdida de documentacion enfregada en custodia. 10 UTM por documento.

Incumplimiento del plazo establecido para el traslado de
documentos, segun el numeral 2.3.1y 2.3.2, de las 0,25 UTM por dia habil.
Especificaciones Técnicas.

Incumplimiento en el plazo establecido para el envio de
documentios digitalizados, via mail, segun el numeral 2.5 de 1 UTM por dia habil.
las Especificaciones Técnicas.

Incumplimiento en la facilitacion de un espacio fisico para
que funcionarios municipales, puedan revisar archivos en 0,5 UTM por evento.
dependencias de {a empresa.

Incumplimiento en el deber de velar por la debida reserva y

confidencialidad de la informacion en custodia. 15 UTM por evento.

Dar curso a servicios solicitados por personas no 1 UTM
autorizadas. UTM por evento.

Incumplimiento de lo dispuesto en los literales a), b), ¢}, d),

e) y f), del numeral 2.2 de las Especificaciones Técnicas. 0,5 UTM por evento.

Incumplimiento de lo dispuesto en el literal h), del numeral
2.2 de las Especificaciones Técnicas. T UTM por evento.

Incumplimiento de lo dispuesto en los literales a), b) y c),
d), e), ), g} y h) del numeral 2 4 de las Especificaciones 0,5 UTM por evento.
Técnicas.

Ejecucién errdénea del servicio de intercalado de
documentos. 0,5 UTM por evento.

Incumplimiento en el plazo establecido para el traslado
urgente de cajas o documentos. 1 UTM por evento.

Cada hecho que origine multa tendra un tope maximo de 20 UTM.

Las multas seran aplicadas por el ITS correspondiente, siendo notificadas por la Secretaria

Municipal, mediante el procedimiento establecido en las Bases Administrativas Generales Tipo.

La UTM sera el __Wﬁl*é{a de la notificacidon de la multa, en todo lo demds rija el proceso de
S -k .

ifas establ&ido en el Decreto DAL N° 07 de fecha 04 de enero de 2018.
DIRECCION 7
T DpE CONTROL%
INTERNO &,
: N
v 2L Pagina8de 21




LoBarnechea

NATURALMENTE LG MEJOR

ALCALDIA .-

SECREYARIADE IFICACION COMUNAL
VBP / /clc

5.4. TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO. CLAUSULAS ESPECIALES.

Se entendera que existe incumplimiento grave del contrato, gue segun las Bases Adminsitrativas
Generales Tipo, podra dar lugar a término anticipado de contrato, en cualguiera de los siguientes

Casos.

i.  Sobrepasar un monto equivalente a 60 UTM por multas ejecutoriadas, dentro de un periodo de 3
meses o gue supere las 120 UTM en 12 meses.

ii. Si el adjudicatario ha incumplido en el plazo ofertado por mas de 3 dias, o haya hecho
abandono de los servicios a un extremo que, a juicio del ITS, se deba proceder al término
. del contrato.

ii.  Siel atraso en el plazo de cumplimiento de los servicios supera el tope de 10 dias habiles.
6. OBLIGACIONES ESPECIALES DEL ITS

a) Mantener el control presupuestario del contrato.

b) Conocer los documentos que rigen la licitacion.
¢) Conocer el procedimiento de aplicaciéon de multas.
d) Realizar el control de los servicios solicitados, levantando el acta respectiva de entrega

conforme.

e) Todas las demas obligaciones establecidas en el punto 19 de las Bases Administrativas

Generales Tipo.
7. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Disponer de los recursos humanos que sean necesarios para asegurar el cumplimiento de
los requerimientos exigidos.

2. Cumplir con las normativas legales vigentes.

Cumplir con todas |as obligaciones contraidas en virtud de los servicios contratados.

4. informar al {TS un contacto vigente de la empresa, indicando nombre, direccion, teléfono fijo,
celular y correo electrénico, con el fin de que pueda ser ubicado en forma oportuna y se
responsabilice por el cumplimiento del servicio.

5. Acusar recibo de toda comunicacién que se le haga desde la Municipalidad y dar respuesta
a ella en un plazo maximo de 24 horas.

6. Todas las demas obligaciones establecidas el punto 17.7 de las Bases Administrativas

8 DECONTROL 2!
Ve INTERNO 1
ﬁﬁ‘z‘

dRkkAAkRR KL
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il. ESPECIFICACIONES TECNICAS
“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”
ID 2735-XX-X18

1. GENERALIDADES.

Las presentes Bases Técnicas regulan las condiciones generales de prestacion del servicio,
correspondiente a fa propuesta publica que efectua la Municipalidad de Lo Barnechea para contratar
el servicio de custodia y administracidn de documentos de [a Municipalidad de Lo Barnechea.

1.1 DESCRIPCION GENERAL DE LOS SERVICIOS REQUERIDOS.

La Municipalidad de Lo Barnechea cuenta con un volumen aproximado de 13.538 cajas con
documentos, cada una de las cuales tiene una dimension de 40 x 26 x 31 cm. aprox.

Esta documentacion, junto con la que fa Municipalidad genere en el futuro, debe ser custodiada y
administrada por la empresa contratista, de acuerdo a las condiciones que mas adelante se detallan.

El oferente debe tener presente que la cantidad de cajas sefialadas, es referencial y la Municipalidad
esta en un proceso de disminucidn de las mismas, con lo cual, esa cantidad debiera disminuir.

2. DETALLE DE LOS SERVICIOS A CONTRATAR.

2.1 TRASLADO INICIAL:

Para el traslado inicial, el contratista debera utilizar vehiculos propios todas las cajas con la
documentacién a las bodegas que disponga para ello, garantizando todas las medidas que
otorguen la necesaria seguridad y confidencialidad a los documentos contenidos en eflas. Este
trastado debera efectuarse en el plazo maximo de 10 dias habiles desde que el ITS o notifique
mediante correo electrdnico.

Este servicio, incluye el traslado de las cajas del lugar en el que se encuentran actualmente en
resguardo, el registro en el sistema computacional que las reciba, inventario, y disposicién para
consulta de la informacion asociada a cada caja o documento.

El contratista debe considerar que al término del plazo antes sefialado, el sistema integro de
administracion de documentos, debiendo estar completamente operativo y funcionando, por lo

_,éfgﬂ_taan_, debera desarrollar todas las acciones que sean necesarias, para la puesta en marcha del
= serviglg, con la informacion disponible de cada caja y documento.
A
. 4
Z QIRECGION B
% DS CONTROL Z

L

0\ Z'Qé‘&MACAENAMIENTO: La empresa contratista debe almacenar los documentos en

condiciones que aseguren su adecuada conservacion, debiendo contemplar, a lo menos,
los siguientes resguardos:
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a) La documentacion debe ser almacenada a una aitura superior a ia cota de la calle y
del nivel de piso terminado exterior al recinto en que se almacenen los documentos,
a fin de prevenir eventuales aniegos o inundacicnes.

b) EIl contratista debe contar con espacio suficiente para satisfacer las necesidades de
almacenamiento y traslado de documentos, presentes y futuras, de la Municipalidad.
Los galpones que disponga, deberan estar libres de humedad, elementos toxicos o
corrosivos, polvo y en general, de cualquier material que amenace la perdurabilidad
de la documentacion en custodia,

c) El Contratista debera almacenar las cajas y documentos, de modo tal que se asegure
su integridad fisica.

d) El contratista debera contar con un plan de desratizaciéon y de desinsectacién de sus
instalaciones, que asegure las condiciones higiénicas de los elementos enviados en
custodia, y la integridad de los mismos.

e) El contratista debera contar con un sistema eficiente de seguridad anti intrusién.

f) El Contratista debera contar con un plan de prevencion de incendios y de seguridad
en sus oficinas y bodegas.

g) El contratista podré registrar internamente las cajas y su documentacion de la forma
y con los implementos tecnoldgicos que estime pertinentes. En todo caso, debera
mantener la concordancia entre los nimeros o cadigos asignados a las cajas y los de
sus contenidos.

h) El contratista debera almacenar los documentos en cartén resistente, que &l mismo
debe proveer; debiendo cumplir con caracteristicas de alta resistencia, facil
maniobrabilidad y comodo traslado. Sus dimensiones deberan ser de 40 x 26 x 31
cm. aprox. debiendo soportar un peso maximo de 15 kilos.

Por este concepto, la Municipalidad pagara al contratista un monto fijo por caja,
independiente del hecho de que ella se encuentre fisicamente en sus dependencias
o enh oficinas de ta Municipalidad.

2.3 TRASLADOS DE DOCUMENTACION DESDE Y HACIA LAS OFICINAS DE LA
MUNICIPALIDAD Y LAS INSTALACIONES DEL CONTRATISTA:

La empresa contratista deberd proveer el servicio de traslado fisico de los documentos
eh condiciones seguras, lo mas agiimente posible, debiendo adoptar las medidas de
seguridad que garanticen su 6ptima conservacion y su transito en forma eficiente e
indemne. La Municipalidad podra solicitar el traslado de c¢ajas, documentos o carpetas de
documentos.

a) El Contratista debera contar con la cantidad suficiente de vehiculos, que cuenten con
las condiciones necesarias para prestar el servicio requerido.

b} EKlos) vehiculo{s) que disponga la empresa, deberan contar con su documentacion
al dia y deberan encontrarse en perfectas condiciones de funcionamiento.

Estos Vehiculos deberan ser conducidos por personal de la empresa, quienes
deberan contar con la licencia de conductor comrespondiente a los vehiculos que
manejen.

empresa contratista debera considerar, las condiciones del transito imperantes en

iudad. El nivel de congestién vehicular, no sera admitido como una razén eximente
responsabilidad ante eventuales demoras en la entrega y/o retiro de
cumentacion.
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e) E!contratista debera contemplar que la Municipalidad posee instalacicnes en distintos

lugares de la Comuna de Lo Barnechea, desde los cuales puede ser necesario retirar
o entregar documentacion. En todo caso, el oferente debera remitir las cajas o
documentos que se ie requiera, al fugar que el municipio indique, sea 0 no una
dependencia municipal. Se exciuyen las dependencias que posee la Municipalidad,
en la localidad de Fareliones.

f) Eltraslado de documentacion debera efectuarse en la siguiente modalidad:

2.3.1 TRASLADO NORMAL DE CA.JAS O DOCUMENTOS: Las solicitudes de traslado fisico
de documentos, recibidas por la empresa, deberan se entregadas, a las 12:00 hrs. dei dia
habil siguiente.

2.3.2 TRASLADO URGENTE DE CAJAS O DOCUMENTOS: Las solicitudes de traslado fisico
de documentos, recibidas por la empresa, deberan se entregadas dentro de las 3 horas
habiles siguientes a la solicitud.

2.4 INTERCALADO DE DOCUMENTOS: Consiste en el acto mediante el cual, la empresa
inserta un documento, acompafando a ofro, que ya se encuentra en custodia,
compiementando un archivo o expediente. Este servicio, deberd contar con la
autorizacion del Inspector Técnico de Servicio.

2.5 DIGITALIZACION Y ENVIO: La Municipalidad, requerira el servicio de digitalizacion de
documentos. Para ello, el encargado de cada Direccién requerira la digitalizacién de
documentos, indicando las paginas o planos requeridos y su ubicacidn. La empresa
remitira via correo electronico dicha informacion. Los documentos digitalizados deberan
ser remitidos en el plazo maximo de 2 horas habiles desde Ia solicitud del ITS. Este
servicio, debera contar con |la autorizacion de! Inspector Técnico de Servicio.

2.6 VENTA DE CAJAS: Es la entrega de cajas por parte de Ja empresa, cuyo objeto es Unica
y exclusivamente, el almacenaje de documentos en dependencias del contratista. Este
servicio, debera contar con fa autorizacion del inspector Técnico de Servicio.

2.7 ETIQUETADO O CODIFICACION DE CAJAS O DOCUMENTOS: La empresa debera
disponer de un sistema de emision de codigos de barra o similar, de universal lectura y
aplicacién, que permita identificar los atributos de cada caja o documento que lo requiera.

2.8 CONSULTAS EN DEPENDENCIAS DE LA EMPRESA: E! contratista, debera proveer
un espacio fisico para que funcionarios municipales, debida y oportunamente autorizados
por el Inspector Tecnico de Servicio, puedan revisar archivos en dependencias de la
empresa.

T

‘& DE :gg%fSTRUCCION DE DOCUMENTOS: La Municipalidad podra solicitar la destruccion de
P

ocumentos en custodia, o de aquellos que esta mantenga en sus oficinas. La empresa
Gl NL bera asegurar la desintegracion total de los documentos a destruir y ia total y absoluta
2 tQ monfidencialidad de ia informaciéon contenida en ellos. Este servicio, debera contar con la
2@dutorizacion expresa del Inspector Técnico de Servicio.

3 CONDICIONES PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO.

El Servicio de almacenamiento es continuo durante toda la duracién del contrato. El servicio de
entrega, Retiro y Transporte de documentos debera prestarse de lunes a viernes en el horario de
funcionamiento oficial de la Municipalidad, el que hoy, es de 08:30 a 17:30 horas de lunes a jueves;
y viernes, de 08:30 a 16:30 horas. Si este horario cambiase, ja empresa debera adaptarse a él.

El contratista debera disponer de una plataforma tecnolégica tal, que permita dar fiel y oportuno
cumplimiento a las obligaciones contraidas en virtud de esta licitacién. Del mismo modo, debera
contar con un eficaz sistema de respaldo de las bases de datos, asociadas a la documentacion bajo
B\l administracion. Con el fin de dar curso al estado de pago respectivo, cada tres estados de pago, el

il
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contratjsta debera acompariar un respaldo de la base de datos de fas cajas en administracion, en

un formato de uso general.

Sin perjuicio de lo gue indiquen las Bases Administrativas, previo a la facturacion, el oferente debera
entregar al ITS un informe mensual, dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes, en que
detalle los movimientos de documentos, identificando la totalidad de los requerimientos por centro
de costo o Unidad municipal, su costo asociado asi como cualquier otra informacion relevante para
la efectiva y oportuna prestacidon de los servicios. Del mismo modo, debera acompafiar los correos
electronicos con que se haya solicitado los servicios.

Ei contratista debera emitir su facturacién mensual, sélo una vez que el informe haya sido aprobado
favorablemente por el inspector Técnico de Servicio, dentro de 10 dias habiles de su recepcién.

4 OPERATIVIDAD DEL SERVICIO.

Para llevar la administracion superior del contrato, la Municipalidad designara a un Inspector
Técnico de Servicio (ITS), quién sera la contraparte oficial por parte de la Municipalidad. Este
funcionario, dependera de ia Secretaria Municipal o de la Unidad municipal gue se disponga, siendo
el responsable general de la correcta conduccidn del contrato, incluyendo entre sus funciones

especialmente, ia de cursar {as muitas que hubiere y de dar curso de pago a las facturas que
proceda.

A este funcionario le esta encomendado especialmente, autorizar los servicios sefialados en
los numerales 2.3.1,232,25,2.6, 28y 29,

Por otra parte, la empresa contratista designara a una persona, la que actuard como ejecutivo
de la cuenta municipal, siendo la contraparte directa del municipio para efectos de coordinar
servicios y solucionar los problemas que eventualmente se presenten.

Para asegurar la mayor celeridad en el funcionamiento del contrato, la Municipalidad
designara encargados por Direccion, o Centro de Costo, a fin de que requieran directamente a la
empresa, los servicios propios del contrato; con excepcion de aquelios respecto de los cuales se ha
sefialado, necesitan autorizacion del Inspector Técnico de Servicio.

En todo caso, el traslado de cajas o documentos, debera efectuarse utilizando una etiqueta

provista por la empresa, la que, mediante un cédigo de barra o similar, permita controlar y generar
trazabilidad al servicio.

Los servicios seran solicitados via correo electrénico a la empresa, utilizando los formularios
que al efecto se definan. Esta modalidad, podra ser reemplazada, siempre que se respete las
exigencias de las bases administrativas, y que la plataforma tecnoldgica disponible permita la
verificacion de los servicios solicitados y efectivamente prestados, y autorizados por en ITS en caso
de que corresponda.

En el caso del trasiado de cajas, se establecera un precio diferenciado, dependiende del
volumen de cajas trasladadas, por dia.

De esta forma, el traslado diario entre 1 a 80 cajas, tendrd un precio ofertado por el
proponente. Mas de 81 cajas en adelante, se tarificara con otro precio, ofertado por el proponente.
Esta modalidad de cobro se utilizara en forma diaria.

El traslado normal de documentos, tendra un Gnico precio, lo mismo que el traslado urgente
de cajas o documentos.
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que ageguren la calidad de la prestacién de los servicios a contratar, deberan contar con las
condiciones que se detallan:

a) Plan de desratizacién de sus instalaciones

b) Plan de desinfectacion de sus instalaciones

¢) Sistema de seguridad anti intrusion

d) Plan de prevencion de incendios

Para la verificacién de este requisito, el oferente debera adjuntar certificacién de un tercero,
vigente a la fecha de la apertura de la presente Licitacion que acredite las condiciones
correspondientes. En caso de no presentarlos sera desestimada su oferta.

Todos los certificados seran comprobados porla Municipalidad, en el momento de la evaluacién,

mediante contacto con la empresa o Institucion pdblica mandante. El proveedor que no acredite los

req uerimientos exigidos en éste numeral, quedara fuera de bases, por tener caracter de ESENCIAL.

e
,c
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ANEXO N°1

FORMULARIO DE IDENTIFICACION DEL OFERENTE

“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

ID 2735-110-1.Q18

RAZON SOCIAL
DEL OFERENTE:

RUT OFERENTE:

DOMICILIO :

TELEFONO:

NOMBRE DEL
REPRESENTANTE
LEGAL:

RUT DEL
REPRESENTANTE
LEGAL.:

Fecha: Santiago, /

12018

* Kk ok ok k% Kk

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
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]
ANEXO 2
DECLARACION JURADA SIMPLE ACEPTACION DE BASES
“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

ID 2735-110-LQ18

Contratista, oferente en la presente licitacion publica, declaro bajo juramento:

Conocer y aceptar las Bases Administrativas elaboradas para la licitacién publica mencionada
precedentemente.

Conocer los documentos anexos, legislacion aplicable y en general todos los documentos que
forman parte de esta licitacion.

Haber estudiado los antecedentes y haber verificado su concordancia entre si.

Autorizar a la Municipalidad de Lo Barnechea para requerir de los organismos oficiales, comparnias
de seguros, bancos, fabricantes de equipos o cualquier otra persona, firma o compafiia, la
informacidn que solicite que diga relacion con la presente licitacién.

Estar conforme con las condiciones generales de la licitacién.

Que se obliga a mantener vigente su oferta durante un periodo de 90 dias corridos, contados desde
la fecha de la apertura de ia propuesta.

Haber verificado la exactitud de los antecedentes proporcionados.

Fecha: Santiago, / 12018

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

* & ok k& kK
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ANEXO N° 3

“DECLARACION DE NO ENCONTRARSE INHABILITADO PARA SUSCRIBIR CONTRATOS
CON LA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA”

DECLARACION JURADA
“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”
ID 2735-110-LQ18
Y O e RUT No%..... ... ., en mi calidad de

Representante Legal de la empresa..............o declaro que no me encuentro
afecto a ninguna de las inhabilidades establecidas en el articulo 4 de la Ley N° 19.886.

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROPONENTE

FIRMA DEL OFERENTE O DE SU(S) REPRESENTANTE(S) LEGAL(ES)

Fecha, Santiago, ! /2018

R kR Rk
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ANEXO N° 4

OFERTA ECONOMICA

“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

ID 2735-110-LQ18

OFERENTE

RUT

SERVICIOS REQUERIDOS

DETALLE

VALOR NETO EN UF (con
dos decimales).

Almacenamiento de cajas con
documentos.

Precio mesual por caja de
documentos.

Trastado Normal de Cajas.

Precio por despacho o retiro
de cajas con documentacion,
desde y hacia entre las
Dependencias del contratista y
la Municipaiidad, en el plazo
indicado. De 1 a 80 cajas en el
dia.

Precio por despacho o retiro
de cajas con documentacion,
desde y hacia entre las
Dependencias del contratista y
fa Municipalidad, en el plazo
indicado. 81 cajas o mas en el
dia.

Traslado Urgente de Cajas o
Documentos,

Precio por despacho o retiro
en plazo Urgente o
Extraordinario, de cajas con
documentacion, o
documentos, desde y hacia
entre las Dependencias del
contratista y ta Municipalidad,
en el plazo indicado.

Traslado Normal de carpetas
o documentos.

Precio por despacho o retiro,
de documentos o carpetas,
desde y hacia las
Dependencias del contratista y
la Municipalidad, en el plazo
indicado.

intercalado de Documentos.

Precio por documento
insertado.

Digitalizacién y envio de
hojas, carta u oficio.

Precio por documento
digitalizado y enviado.

Venta de,g@ag L3,

Precio unitario por caja.

Precio unitario.
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Ita Presencial de . . .
Precio unitario por caja.
Documentos

Precio unitario por caja.

Eestruccién de Documentos.

VALOR TOTAL NETO

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

* k A X ok kK
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ANEXO N° 5

EXPERIENCIA
“CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS MUNICIPALES”

ID 2735-110-LQ18
Y O, RUT N%...................., en mi calidad de

Representante Legal de la empresa......................................, declaro acompafar los
certificados de experiencia que acontinuacion se detallan:

Contacto de algun

Cantidad de | representante del

Entidad que , ) Cajas ente que extiende
) Materia del | Duracién del N

extiende el el Certificado.
. Contrato. contrato

Certificado. {(Nombre persona

encargada, mall,

tetéfono, )

/ /2018

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

* k k k ok k Kk
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LLAMASE A PROPUESTA PUBLICA, en conformidad a las Bases Administrativas, Bases Tecnicas
y Anexos, entendiéndose que estos forman parte del presente decreto, aprobandose en este acto.

INSTRUYASE al Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, depediente de
la Secretaria Comunal de Pianificacidn, para que cree los perfiles en la calidad de sujetos pasivos
de la ley que regula el L.obby, de fos miembros de la Comision Evaluadora, duante el periodo
comprendido entre la apertura de la [icitacion y la adjudicacion de ésta, siempre que el monto de la
licitacion no exceda las 1000 UTM.

INSTRUYASE a los miembros de la Comision Evaluadora, como sujetos pasivos segin lo
establecido en ef ariculo 4%, de la ley 20.730 sobre Regulacion de la Actividad de L.obby, y conforme
lo establecido a la ley 20.285, sobre acceso a la informacion publica, en la plataforma virtual
correspondiente, dado el caracer que adquieren derivado del numeral anterior, encargandose de
adjuntar los antecedentes que determine |a ley, incluyendo la copia del presente acto administrativo.

INSTRUYASE al Departamento de Licitaciones Municipales de ia Secretaria Comunal de
Planificacion para que proceda publicar el presente Decreto en cumplimiento del articulo 57, ietra
b), nimeros 1 y 2 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

o g i
TEANG : Y

VIVIAN BARRA PERIALOZA

_ SECRETARIO MUNICIPAL | UIS FELIPE GUEVARA STEPHENS
DISTRIBUCION: Alcalde
Alcaldia; MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA

Depto. Licitaciones;
Secretaria Municipal;
Of. Partes;

TIC.
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