
 

INFORME DE NECESIDAD DE CONTRATACIÓN 
DE SERVICIOS 

Código: R-CP-IN-01 

Versión:1 

 

EMPRESA PÚBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA 
 “UCUENCA EP”  

 

INFORME DE NECESIDAD 

TIPO DE PRODUCTO: BIEN  SERVICIO X OBRA  CONSULTORIA  

OBJETO DE CONTRATACIÓN: 
(Concerniente a la adquisición o 
arrendamiento de bienes, 
ejecución de obras o prestación 
de servicios, incluidos los de 
consultoría, en estricto 
cumplimiento de los principios 
de trato justo, igualdad y no 
discriminación, concurrencia y 
transparencia) 

Este proceso tiene como objetivo seleccionar la oferta más 
conveniente para los intereses de la empresa pública UCUENCA EP 
para la "CONTRATACION DE LA CONSULTORÍA PARA SERVICIOS DE 
CUSTODIA, ADMINISTRACIÓN GENERAL, EJECUCIÓN DE PROCESOS 
ARCHIVÍSTICOS, EVALUACIÓN Y BAJA DOCUMENTAL, DIFUSIÓN, 
ACTUALIZACIÓN DE HERRAMIENTAS METODOLÓGICAS Y MEJORA 
CONTINUA DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA INTEGRAL DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PÚBLICA DE LA 
UNIVERSIDAD DE CUENCA -UCUENCA EP- “.  

 
CÓDIGO CPC:  
(Clasificador Central de 
Productos, seleccionar el código 
CPC que se adecué de mejor 
manera al objeto de la 
contratación, y garantizará que 
no se excluya arbitrariamente a 
proveedores por el uso erróneo 
de un CPC específico o la 
omisión en el uso de un CPC 

845200112: SERVICIOS DE COLECCION DE ARCHIVOS PUBLICOS.  

 

FECHA: (día/mes/año) 14/09/2022 

AREA REQUIRENTE: Dirección Administrativa Financiera   

 

1. ANTECEDENTES 
Se deberá redactar los antecedentes de la entidad contratante indicando las normas jurídicas que 
regulan su actividad institucional (misión visión objetivos institucionales), así como un breve resumen 
de la necesidad de adquirir o contratar el objeto de contratación.  

El artículo 315 de la Constitución de la República del Ecuador, faculta la creación de empresas 
públicas para la gestión de sectores estratégicos, la prestación de servicios públicos, el 
aprovechamiento sustentable de recursos naturales o de bienes públicos y el desarrollo de otras 
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actividades económicas. De su parte,  la norma jurídica contenida en el artículo 39 de la Ley Orgánica 
de Educación Superior señala que,  para el desarrollo de actividades económicas, productivas o 
comerciales, las Universidades deben crear personas jurídicas distintas de la institución educativa, 
en consecuencia, el H. Consejo Universitario en sesión extraordinaria de 7 de noviembre de 2012, 
una vez conocido el estatuto de la empresa pública, aprobó la Constitución, Organización y 
Funcionamiento de la Empresa Pública de la Universidad de Cuenca - UCUENCA EP.  

 La Empresa en su nacimiento y hasta el año 2017 tenía un flujo documental relativamente 
bajo.  A partir del año 2018, se produce un incremento en volumetría de la documentación a 
causa de la suscripción de numerosos contratos de proyectos y convenios ejecutados por la 
UCUENCA EP. 
 

 En los años 2017-2018 se celebró el contrato para la “Elaboración del Manual de Procesos y 
Procedimientos fase I y fase II”.  Se realizó un levantamiento de los procesos de la UCUENCA 
EP, entre sus objetivos estaba contar con información fuente para la organización y posterior 
elaboración de un Cuadro de Clasificación Documental y Tabla de Plazos de Conservación. 
 

 En el año 2020 se firmó el contrato de “Servicios para Desarrollar y Ejecutar el Proceso de 
Gestión Documental y Archivo según la Regla Técnica Nacional para la Organización y 
Mantenimiento de los Archivos Públicos”. A partir de este hito, se inició el proyecto de la 
aplicación de un proceso archivístico conforme establece la Regla Técnica Nacional para la 
Organización y Mantenimiento de los Archivo Públicos. Entre los objetivos estaba la 
aprobación del Cuadro de Clasificación y Tabla de Plazos de Conservación Documental, 
instrumentos elaborados con base en los procesos aprobados por UCUENCA EP.  A partir de 
este año, se comenzó a dar un tratamiento archivístico de manera técnica y se instauró el 
Archivo Central.   
 

 En el año 2021 se obtuvo por primera vez un inventario institucional que fue resultado de la 
primera transferencia documental a un Archivo Central, el traslado se realizó en forma 
masiva. En el inventario se organizó y registró la documentación por sección y serie 
documental. 
 

 En el año 2021 a fin de dar continuidad al mantenimiento, organización y aplicación de 
procesos técnicos dentro de un espacio físico que garantice su mantenimiento y una gestión 
adecuada de los mismos, se contrató los servicios de custodia y administración del archivo 
documental de la Empresa Pública de la Universidad de Cuenca según la Regla Técnica 
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Nacional para la Organización y Mantenimiento de los Archivos Públicos, proceso signado con 
el Nro. CDC-UCP-002-2021.  
 
Con base a este contrato, en julio del 2021, se aprobó la Política Interna para el Sistema 
Integral de Gestión Documental y Archivo de la Empresa Pública de la Universidad de Cuenca 
-UCUENCA EP- cuyo objetivo es “…definir un marco de actuación institucional para establecer 
medidas relacionadas con la gestión documental, el uso de las tecnologías de la información 
[…], y el uso de la firma electrónica certificada para la generación y recepción de los 
documentos, así como la organización, preservación, acceso y difusión de los archivos 
institucionales garantizando el acceso a la información, la transparencia y la seguridad en la 
conservación de datos.”  Se nombró también a los funcionarios responsables del archivo de 
gestión por cada área para coordinar las transferencias, mismas que, se planificaron y se 
ejecutaron de manera planificada y progresiva en la primera quincena del año 2022. 
 
Mediante memorando No. EP-UC-DPLAN-2022-0095-M, de fecha 25 de agosto de 2022, la 
Econ. Zaida Gutiérrez, en calidad de Administradora del Contrato CDC-UCP-002-2021, remite 
un Informe a través del cual menciona: “…Al momento han transcurrido 14 meses de ejecución 
del contrato y se ha agotado el presupuesto tanto del contrato principal como del 
complementario, por lo que remito el presente informe para su análisis, mediante el cual 
sugiero que se proceda con la elaboración y suscripción del Acta de Recepción Única, toda vez 
que se ha cumplido el objeto contractual”. En respuesta a esta comunicación, mediante 
Memorando Nro. EP-UC-GG-2922-0086-M de fecha 29 de agosto de 2022, el Abg. Pablo 
Maldonado, Gerente General de UCUENCA EP designa a la Comisión de Recepción.  
 
En fecha 9 de septiembre de 2022, se emite la correspondiente Acta de Entrega Recepción 
Definitiva del Contrato dentro del proceso No. CDC-UCP-002-2021, en la cual, se concluye en 
su parte medular que la Contratista ha cumplido con las obligaciones contractuales, entregó 
los productos dentro de los plazos establecidos y no existen multas por cobrar.  

2. SITUACION ACTUAL / JUSTIFICACION DE COMPRA 
Se deberá indicar las razones por las cuales la entidad contratante debe adquirir un determinado 
bien, servicio, obra o consultorías.  

La empresa pública UCUENCA EP orienta su accionar con criterios de innovación, calidad, 
responsabilidad social, eficiencia, auto sustentabilidad y mejora continua de sus procesos, entre estos, 
los de gestión documental, teniendo una evolución mínima en los primeros años. 
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En el transcurso de los últimos  5 años la UCUENCA EP ha crecido en el ámbito  técnico, administrativo 
y estratégico, factor que demanda  contar con un local apropiado para la custodia del Archivo Central  
y la búsqueda de una mejora continua permanente, por lo que, se requiere contratar los servicios de 
CUSTODIA, ADMINISTRACIÓN GENERAL, EJECUCIÓN DE PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, EVALUACIÓN Y BAJA 
DOCUMENTAL, DIFUSIÓN, ACTUALIZACIÓN DE HERRAMIENTAS METODOLÓGICAS Y MEJORA CONTINUA 
DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA INTEGRAL DE  GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PÚBLICA DE 
LA UNIVERSIDAD DE CUENCA -UCUENCA EP- . 

 

2.1. ANÁLISIS BENEFICIO, EFICIENCIA Y EFECTIVIDAD 
(Incorporar un análisis de beneficio, eficiencia y efectividad, considerando la necesidad y la capacidad 
institucional instalada) 

 Las actividades relacionadas con el objeto de la Empresa Pública de la Universidad de Cuenca 
UCUENCA-EP mismas que comprenden, los servicios de consultoría, la adquisición de bienes 
y servicios, la producción de proyectos y otras actuaciones económicas, demandan la 
necesidad de contar con un espacio físico suficiente para albergar de manera segura y 
organizada los documentos generados en las distintas operaciones comerciales; así como el 
llevar un registro diario del flujo de documentación.  

 En la práctica, la Empresa Pública de la Universidad de Cuenca, no dispone de recurso 
humano que cumpla con un servicio de administrar el archivo documental en soporte físico, 
cumpliendo con los procesos archivísticos de clasificación, organización,  ordenamiento, 
expurgo, foliación, rotulación, descripción archivística, préstamo documental, difusión, 
conservación y custodia conforme a la Política Interna para el Sistema Integral de Gestión 
Documental y Archivo de la UCUENCA EP y a la Regla Técnica Nacional para la Organización y 
Mantenimiento de los Archivos Públicos; así como proporcionar información que sea 
solicitada por los funcionarios de la Empresa en el ejercicio de sus funciones, de manera 
oportuna y de acuerdo a los documentos existentes en el inventario de transferencia primaria 
de cada área.  

 Por lo que, con la adquisición del servicio objeto de la contratación se pretende obtener los 
siguientes beneficios:  
 

1. Custodiar los documentos en un área de almacenamiento segura, cumpliendo las 
normas básicas de Conservación Documental. 

2. Administrar el archivo central de la UCUENCA EP realizando los procesos archivísticos 
de: clasificación, organización, ordenamiento, expurgo, foliación, rotulación, 
descripción archivística.  
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3. Mantener actualizado el inventario general del Archivo Central de la UCUENCA EP 
para su custodia.  

4. Digitalizar los contratos suscritos por UCUENCA EP en calidad de contratante y 
contratista, a través de la plataforma digital one-drive. 

5. Información oportuna al personal de las diferentes áreas de la Empresa, a través de 
medios digitales o de manera física.  

6. Optimizar el flujo de información.  
 

3. DETALLE DEL REQUERIMIENTO 

Ítem CPC Detalle del producto Unidad 
Medida 

Cantida
d 

1 845200112 

"CONTRATACION DE LA CONSULTORÍA PARA 
SERVICIOS DE CUSTODIA, ADMINISTRACIÓN 

GENERAL, EJECUCIÓN DE PROCESOS 
ARCHIVÍSTICOS, EVALUACIÓN Y BAJA 

DOCUMENTAL, DIFUSIÓN, ACTUALIZACIÓN DE 
HERRAMIENTAS METODOLÓGICAS Y MEJORA 

CONTINUA DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA 
INTEGRAL DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE LA 
EMPRESA PÚBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE 

CUENCA -UCUENCA EP- “. 

 

Unidad 1 

…   

4. TIPO DE PROCEDIMIENTO 
(Determinar el tipo de procedimiento: subasta inversa electrónica, Catálogo Electrónico, etc.) 

Contratación Directa: Consultoría.  
 

5. RESPONSABLES DEL REQUERIMIENTO 

 
 
 
 

 
 
 
 

Elaborado por: Ing. Fernando Moscoso 
Delgado Revisado por:  Ing. Fernando Moscoso 

Delgado 
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Cargo:  Director Administrativo 
Financiero Cargo: Director Administrativo 

Financiero 

5. APROBACIÓN DE LA MÁXIMA AUTORIDAD O SU DELEGADO 

 
 
 
 
 
 

Pablo Maldonado González 
Gerente General UCUENCA EP 

 
6. ANEXOS:  

(Detallar los documentos anexos que forman parte integrante del presente formulario de 
requerimiento, indicando la cantidad de hojas) 

No. Tipo de documento No. hojas 

1 Términos de Referencia 21 

2 Estudio de Mercado  19 

3   

4   

TOTAL 40 
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