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CONTRATACION DIRECTA DE CONSULTORIA
CDC-UCP-006-2022
I. CONDICIONES PARTICULARES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONSULTORIA

SECCION |
CONVOCATORIA
Para Contratacion Directa:

Se invita a Sandra Alvarez CON RUC/PASAPORTE 0103159893001, CONSULTORES INDIVIDUALES, para
que presente su oferta técnica y econdmica para la ejecucion de  CONTRATACION DE LA CONSULTORIA
PARA SERVICIOS DE CUSTODIA, ADMINISTRACION GENERAL, EJECUCION DE PROCESOS
ARCHIVISTICOS, EVALUACION Y BAJA DOCUMENTAL, DIFUSION, ACTUALIZACION DE HERRAMIENTAS
METODOLOGICAS Y MEJORA CONTINUA DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA -UCUENCA EP-.

El presupuesto referencial es de 59.120,00000 (Cincuenta y Nueve Mil Ciento Veinte dolares 00000/100000
centavos ) dolares de Estados Unidos de América, sin incluir el IVA, y el plazo estimado para la ejecucion del
contrato es de 480 dias, contado DESDE LA FECHA DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Las condiciones de esta convocatoria son las siguientes:

1.- El pliego esta disponible, sin ningln costo, en el portal institucional del SERCOP, Unicamente el oferente que
resulte adjudicado, una vez recibida la notificacion de la adjudicacion, pagara a la entidad el valor de 0,00000
dolares de Estados Unidos de América, de conformidad con lo previsto en el inciso 4 del articulo 31 de la Ley
Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica -LOSNCP.

2.- Los interesados podran formular preguntas en el término de (minimo de 1 hora y maximo de 72 horas), contado
desde la fecha de publicacion, de acuerdo a lo establecido por la UCUENCA EP. La Comision Técnica, o cuando
fuere el caso la maxima autoridad o su delegado, absolvera obligatoriamente todas las preguntas y realizara las
aclaraciones necesarias, en un término (minimo de 1 hora y maximo de 72 horas) subsiguientes a la conclusién
del periodo establecido para formular preguntas y aclaraciones.

3.- La oferta se presentara de forma fisica en UCUENCA EP o Secretaria de la Comision Técnica segun
corresponda, ubicada en Agustin Cueva Vallejo 3-035y Frente a la Universidad de Cuenca, Referencia: Frente
al Campus Central de la Universidad de Cuenca., o de forma electrénica a través del Portal Institucional del
SERCOP, caso en el que para ser vélida debera estar firmada electrénicamente; hasta las 15:00 del dia 26 de
septiembre del 2022, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General de la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica -RGLOSNCP-. En los dos casos, sea que la oferta se presente en forma fisica o
en forma electrénica, los formularios 1 y 2 de la oferta técnica y, el precio de la misma, debera subirse a través del
Portal institucional del SERCOP, hasta la fecha en que se cierre el plazo para la presentacion de la oferta. La no
publicacién de los formularios referidos o la falta de ingreso del precio de la propuesta en el portal institucional
sera causa de descalificacién de la oferta. Los oferentes deberan tener en cuenta que la oferta econémica
registrada en el mencionado portal deberd coincidir con la oferta econémica entregada en forma fisica. De existir
diferencia en el monto que consta en la oferta fisica y el registrado electronicamente, la entidad contratante

Pagina 4/24



r UCUENCA EP
- (]

UCUENCA EP

remitira al SERCOP la peticién de ajuste debidamente sustentada. La apertura de las ofertas se realizara una hora
mas tarde de la hora prevista para la recepcién de las ofertas. El acto de apertura de las ofertas técnicas sera
publico y se efectuara en Agustin Cueva Vallejo 3-035 y Frente a la Universidad de Cuenca Referencia Frente
al Campus Central de la Universidad de Cuenca..

* Para los procedimientos por Contratacion Directa: La oferta técnico-econdmica debera ser entregada en un sobre
Unico en un término no mayor a seis dias contado a partir de la fecha en que recibi6 la invitacion.

Para poder participar en el presente procedimiento, al momento de la presentacion de la propuesta, los oferentes
interesados deberan encontrarse habilitados en el Registro Unico de Proveedores.

4.- La oferta debe presentarse por la totalidad de la contratacion.

5.- El procedimiento NO contempla reajuste de precios.

6.- La evaluacion de las ofertas se realizara aplicando los parametros de calificacion previstos en el pliego,
conforme lo dispone el articulo 54 del Reglamento General de la LOSNCP vy las resoluciones que el SERCOP

dicte para el efecto.

7.- Los pagos del contrato se realizardn con cargo a los fondos propios provenientes del presupuesto de la entidad
contratante relacionados con la partida presupuestaria:

Numero de Partida Descripcion

A100.000.01.00.730601.001 Contrataciéon de la consultoria para servicios de
custodia, administracion general, ejecucion de
procesos archivisticos, evaluacion y baja documental,
difusioén, actualizacion de herramientas metodoldgicas
y mejora continua del macroproceso del Sistema
Integral de Gestion Documental de la Empresa Publica
de la Universidad de Cuenca UCUENCA EP

La partida presupuestaria debera certificarse por la totalidad de la contratacion incluyéndose el IVA. Los pagos se
realizaran:

Anticipo: no se otorgara anticipo
Forma de pago: Pago contra entrega de 100%. 20 por ciento del valor del contrato a la presentacion del primer
informe, a los quince (15) dias de iniciado el plazo contractual. 80 por ciento restante distribuido mediante pagos

mensuales conforme a la presentacion del informe mensual de actividades.

8.- El procedimiento se cefiird a las disposiciones de la LOSNCP, su Reglamento General, las resoluciones del
SERCORP y el presente pliego.

9.- UCUENCA EP se reserva el derecho de cancelar o declarar desierto el procedimiento de contratacion,
situacion en la que no habré lugar a pago de indemnizacién alguna.

CUENCA, 20 de septiembre del 2022
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SECCION Il

OBJETO DE LA CONTRATACION, PRESUPUESTO REFERENCIAL Y TERMINOS DE REFERENCIA.

2.1 Objeto: Este procedimiento precontractual tiene como propésito seleccionar a la oferta de origen ecuatoriano
de mejor costo, en los términos del numeral 19 del articulo 6 de la LOSNCP, para la CONTRATACION DE LA
CONSULTORIA PARA SERVICIOS DE CUSTODIA, ADMINISTRACION GENERAL, EJECUCION DE
PROCESOS ARCHIVISTICOS, EVALUACION Y BAJA DOCUMENTAL, DIFUSION, ACTUALIZACION DE
HERRAMIENTAS METODOLOGICAS Y MEJORA CONTINUA DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA
-UCUENCA EP-.

2.2 Presupuesto referencial: El presupuesto referencial es 59.120,00000 (Cincuenta y Nueve Mil Ciento Veinte
délares 00000/100000 centavos ), para CONTRATACION DE LA CONSULTORIA PARA SERVICIOS DE
CUSTODIA, ADMINISTRACION GENERAL, EJECUCION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS, EVALUACION Y
BAJA DOCUMENTAL, DIFUSION, ACTUALIZACION DE HERRAMIENTAS METODOLOGICAS Y MEJORA
CONTINUA DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
EMPRESA PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA -UCUENCA EP-, con sujecion al Plan Anual de
Contratacién respectivo , NO INCLUYE IVA.

2.3 Términos de referencia: (Se incluird aqui los terminos de referencia del proyecto, considerando todas las
actividades a ejecutarse).

Términos de Referencia
* Antecedentes

La Empresa Publica de la Universidad de Cuenca -UCUENCA EP- presta los servicios de Consultoria y asistencia
técnica especializada a nivel nacional con eficiencia, innovacion y profesionalismo. Apoya la gestion, transfiere y
agrega valor al conocimiento desarrollado por la Universidad de Cuenca en beneficio de la sociedad. La
UCUENCA EP orienta su accién con criterios de innovacion, calidad, responsabilidad social, eficiencia, auto
sustentabilidad y mejora continua de sus procesos entre estos la gestion documental teniendo una evolucion
minima en los primeros afios mientras que en los Ultimos 5 afios ha crecido tanto desde el punto de vista técnico,
administrativo y estratégico como se detalla a continuacion: - La Empresa en su nacimiento y hasta el afio 2017
tenia un flujo documental relativamente bajo. A partir del afio 2018, se produce un incremento en volumetria de la
documentacién a causa de la suscripcion de numerosos contratos de proyectos y convenios ejecutados por la
UCUENCA EP. - En los afios 2017-2018 se celebré el contrato para la Elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos fase | y fase Il. Se realizé un levantamiento de los procesos de la UCUENCA EP, entre sus
objetivos estaba contar con informacion fuente para la organizacion y posterior elaboracion de un Cuadro de
Clasificacion Documental y Tabla de Plazos de Conservacion. -En el afio 2020 se firmo el contrato de “Servicios
para Desarrollar y Ejecutar el Proceso de Gestion Documental y Archivo segin la Regla Técnica Nacional para la
Organizacion y Mantenimiento de los Archivos Publicos”. A partir de este hito se inicié el proyecto de la aplicacion
de un proceso archivistico conforme establece la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de
los Archivo Publicos. Entre los objetivos estaba la aprobacién del Cuadro de Clasificacion y Tabla de Plazos de
Conservacién Documental, instrumentos elaborados con base en los procesos aprobados por UCUENCA EP. A
partir de este afio, se comenz6 a dar un tratamiento archivistico de manera técnica y se instaurd el Archivo
Central. En el afio 2021 se obtuvo por primera vez un inventario institucional que fue resultado de la primera
transferencia documental a un Archivo Central, el traslado se realizé en forma masiva. En el inventario se organizé
y registré la documentacion por seccién y serie documental. -En el afio 2021 a fin de dar continuidad al
mantenimiento, organizacién y aplicacion de procesos técnicos dentro de un espacio fisico que garantice su
mantenimiento y una gestion adecuada de los mismos, se contraté los servicios de custodia y administracion del
archivo documental de la Empresa Publica de la Universidad de Cuenca segun la Regla Técnica Nacional para la
organizacién y mantenimiento de los archivos publicos. Con base en este contrato, en julio del 2021, se aprobé la
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Politica Interna para el Sistema Integral de Gestién Documental y Archivo de la Empresa Publica de la Universidad
de Cuenca -UCUENCA EP- cuyo objetivo es “...definir un marco de actuacion institucional para establecer medidas
relacionadas con la gestion documental, el uso de las tecnologias de la informacion [...], y el uso de la firma
electrénica certificada para la generacion y recepcion de los documentos, asi como la organizacion, preservacion,
acceso y difusion de los archivos institucionales garantizando el acceso a la informacion, la transparencia y la
seguridad en la conservaciéon de datos.” Se nombré también a los funcionarios responsables del archivo de
gestion por cada area para coordinar las transferencias mismas que se planificaron y se ejecutaron de manera
planificada y progresiva en la primera quincena del afio 2022. Por todo lo sefialado, se debe dar continuidad a los
procesos documentales, contar con un local apropiado para la custodia del Archivo Central y la busqueda de una
mejora continua permanente, por lo que se requiere contratar los servicios de CUSTODIA, ADMINISTRACION
GENERAL, EJECUCION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS, EVALUACION Y BAJA DOCUMENTAL, DIFUSION,
ACTUALIZACION DE HERRAMIENTAS METODOLOGICAS Y MEJORA CONTINUA DEL MACROPROCESO
DEL SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE
CUENCA -UCUENCA EP-.

» Objetivos

GENERAL: Administrar el archivo documental en soporte fisico de la UCUENCA EP, cumpliendo con los procesos
archivisticos de clasificacion, organizacion, ordenamiento, expurgo, foliacion, rotulacion, descripcion archivistica,
préstamo documental, difusion, conservacion y custodia conforme a la Politica Interna para el Sistema Integral de
Gestién Documental y Archivo de la UCUENCA EP y a la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de los Archivos Publicos; asi como proporcionar informacién que sea solicitada por los funcionarios
de la Empresa en el gjercicio de sus funciones, de manera oportuna y de acuerdo a los documentos existentes en
el inventario de transferencia primaria de cada area. ESPECIFICOS: - Custodiar los documentos en un area de
almacenamiento segura, cumpliendo las normas basicas de Conservacion Documental. - Administrar el archivo
central de la UCUENCA EP realizando los procesos archivisticos de: clasificacion, organizacion, ordenamiento,
expurgo, foliacién, rotulacion, descripcion archivistica, difusion cada vez que: Se reciban nuevos expedientes por
transferencia anual planificada. Por transferencia no programada (Por terminacion de un proyecto ejecutado por la
UCUENCA EP o a través de consorcio cuyos archivos reposaban en el lugar de desarrollo del mismo). - -Mantener
actualizado el inventario general del Archivo Central de la UCUENCA EP para su custodia. - Digitalizar los
contratos suscritos por UCUENCA EP en calidad de contratante y contratista, contratos con los profesionales que
apoyan en la consultoria y proveedores de servicios, convenios y actas de entrega recepcion o de terminacién de
los proyectos y ponerlos a disposicion del personal de UCUENCA EP a través de la plataforma digital one-drive. -
Proponer y desarrollar la mejora continua del Macroproceso del Sistema Integral de Gestién Documental de la
UCUENCA EP o de otros procesos empresariales que afecten al desarrollo eficiente y agil del archivo documental
institucional. - Proponer y desarrollar la actualizacion de la Politica Institucional, asi como, de las Herramientas
Metodolégicas como la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y el Cuadro de Clasificacién Documental de
acuerdo a las necesidades de la Empresa. - Proporcionar informacion al personal de las diferentes areas de la
Empresa conforme a sus funciones, de manera oportuna, a través de medios digitales o de manera fisica,
mediante formulario de préstamo documental debidamente firmado, asi como controlar la devolucion de los
mismos. - Realizar el proceso de baja documental cuando alguna serie o expediente ha cumplido su vigencia
administrativa, legal, fiscal de acuerdo a la Tabla de Plazos de Conservacién Documental.

*Alcance

El desarrollo de esta Consultoria abarcara todo el proceso documental del Archivo Central desde la transferencia
documental hasta la baja documental, dando continuidad al servicio de administracién y custodia del archivo de las
secciones documentales: Directorio, Gerencia General, Gerencia de Proyectos, Direccién Administrativa
Financiera, Direccidn Juridica y Direccion de Planificacion. Las actividades de transferencia primaria, préstamo o
devolucidn y baja documental se realizara a partir de un trabajo colaborativo con los funcionarios de la UCUENCA
EP, mediante actas suscritas por los intervinientes y seran reflejados en la actualizacion del inventario de manera
permanente. Todas las actividades realizadas se reportaran en un informe mensual dirigido al Administrador del
Contrato, acorde a la metodologia y cronograma propuesto para el efecto, en tal razén, se consideraran los
siguientes componentes: Componente 1.- Custodiar los documentos en un &area de almacenamiento segura,
cumpliendo las normas basicas de Conservaciéon Documental. Componente 2.- Administracién del Archivo Central
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de la UCUENCA EP (Verificar en Iso TDR la totalidad del ALCANCE).

» Metodologia de trabajo

Durante la primera quincena se presentara un informe del estado de inicio del contrato y los procesos en curso.
Este informe contendra las propuestas de mejora a corto plazo, a fin de mejorar las transferencias planificadas y
no planificadas. A partir de eso se desarrollaran las actividades de acuerdo a la necesidad institucional siendo
éstas: a)Levantar el acta entrega-recepcion de los documentos entregados por los responsables del archivo de
cada seccién documental y coordinar la firma de la transferencia para su legalizacion. Se colocara observaciones
de las novedades encontradas en cada transferencia. Los expedientes deberan ser entregados y colocados en
cajas T15. b)Participar en la recepcion de archivos de los proyectos finalizados junto con el responsable del
archivo de la Gerencia de Proyectos. Los archivos deberan ser entregados por el Director o Administrador del
Proyecto y se legalizara a través de la respectiva acta entrega-recepcion donde se colocaran las observaciones
con las novedades encontradas. Cuando se trate de proyectos internos el responsable de la entrega del
expediente es el Administrador del Contrato. c)Revision del expediente y verificacién de que los documentos
correspondan al expediente en cuestion, mediante la lectura de los documentos recibidos. En archivos numéricos
y contables se verificara que tengan la secuencia completa, y en caso de proyectos se elaborara una base donde
se identifique la existencia de los documentos principales como: contrato principal, contratos complementarios,
adendas, productos, actas de entrega recepcion y las planillas completas segin su numeracion. Se debera
coordinar con cada &rea para solicitar se complete la documentacion en caso de faltantes y dejar la observacion
en caso de que no se entregue. Seré informado el Administrador del Contrato de las novedades. d)Organizacion
de la documentacién del archivo por series documentales de acuerdo al Cuadro de Clasificacion Documental. Por
la naturaleza de la Empresa, algunas areas en el ambito de sus funciones transfieren documentos que forman
parte de los expedientes de proyectos ante lo cual se debera separar e insertar en el proyecto o convenio al que
pertenece y actualizar el inventario dejando constancia en el acta de transferencia de este particular.
e)Ordenamiento de la documentacién de cada serie y expediente de manera cronoldgica o numérica segun sea el
caso. f)Expurgar o descartar la documentacion redundante o indtil que tenga lineas cruzadas a través del
documento o frases como “anulado”. g)Colocacion de los documentos en orden en el medio de almacenamiento
(leitz-bibliorato, pastas de proteccion) con sus respectivas pestafias de identificacion para conformar cada tomo.
h)Foliacion de los documentos de acuerdo a la secuencia por expediente. En el caso de los archivos contables se
hace la foliacion por afio al igual que las series “segln organico” de cada seccion documental. En el caso del
archivo de proyectos se foliardn los expedientes una vez cerrado y liquidado el proyecto. En caso de que se
entregue documentacion extemporanea de expedientes foliados, ésta sera colocada al final dando continuidad a la
numeracion y referenciado a través de hojas testigo a fin de evitar la refoliacién (disposicion de ente rector Oficio
EP-UC-GG-2022-0121-0.) i)Verificacion de la informacién y actualizacién del inventario general del Archivo
Central. j)impresion de los adhesivos de identificacién de cada tomo y de los identificadores en las pestafas.
k)Colocacién de los tomos en las cajas de retencion respetando el orden de la serie documental y tomo.
lNImpresion de los adhesivos de identificacion de cada caja. m)Entrega de informacidn segun inventarios, en forma
fisica o digitalizada, a los funcionarios de la UCUENCA EP en ejercicio de sus funciones. Las peticiones deberan
hacerse mediante correo electronico, a fin de contar con el respectivo respaldo y se podra coordinar en forma
telefonica o mediante WhatsApp en caso de ser necesario. El tiempo de respuesta de la peticion sera maximo de
24 horas, excepto cuando se requiera formar un expediente que involucre la revision de varias series
documentales o la investigacién de algin tema en el cual sea necesario recurrir a muchas fuentes de consulta.
Ejemplo: generar un expediente de un contratista que ha participado en varios contratos para emitir un certificado.
n)Registro de préstamo de documentos a través del acta de préstamo y mantener el control de su devolucién en
buen estado. Se informara al Administrador del Contrato si no se devuelve sin justificativo de su uso y/o su estado
ha sido alterado. o)Baja documental anual de acuerdo a la tabla de plazos conforme establece la Politica Interna.
p)Supervision visual de factores de riesgo (humedad, luz, calor, microorganismos, roedores). (Verificar en los
pliegos la totalidad de la metodologia).

« Informacién que dispone la entidad
La informacion que estara a disposicion del Contratista por parte de UCUENCA EP es la siguiente: a) Instructivos,

manuales, disposiciones, o cualquier tipo de instrumento que esté vigente en materia de documentacioén y archivo
de la UCUENCA EP y que obedezca al actual funcionamiento de la Empresa. b) Copia de los oficios dirigidos a los
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funcionarios con la delegacién como responsables del archivo fisico de cada unidad administrativa. Esta persona
sera quién suscriba el acta de entrega-recepcion de los archivos entregados en las instalaciones del archivo a la
contratista para su administracion y custodia. ¢) Copia de los oficios o disposiciones suscritas por el Ente Rector
en materia archivistica. d) Acceso al software de gestién documental y de proyectos para consulta y validacion de
informacion de los documentos existentes en fisico contra los existentes con firma digital. e) Utiles de oficina y
materiales necesarios, tales como: cajas de retencion T15, pestafias separadoras, stickers para rotulacion de
cajas y tomos, resaltadores, pastas de proteccion de tomos, biblioratos, etc. La peticion de materiales se realizara
una vez al afio, de tal forma de que puedan ser considerados en la planificacion de Utiles de oficina para cada
periodo fiscal.

* Productos o servicios esperados

- Producto 1: Informe inicial de contrato, a los quince (15) dias de iniciado el plazo contractual. - Producto 2:
Informes mensuales de actividades que deben ser presentados a la primera semana siguiente del mes concluido.

 Plazo de ejecucion

Plazo de ejecucién: 480 dias, tipo: DESDE LA FECHA DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

* Personal técnico / equipo de trabajo / recursos

La contratante considera que el personal técnico minimo clave para la ejecucion de los trabajos es el que se
detalla a continuacién: Administrador del Archivo y Personal de Apoyo. Los equipos seran los siguientes: 1
Computador y 1 Escanner.

* Formas y condiciones de pago

Se otorgara un anticipo de 0%.

Pago contra entrega de 100%. 20 por ciento del valor del contrato a la presentaciéon del primer informe, a los
quince (15) dias de iniciado el plazo contractual. 80 por ciento restante distribuido mediante pagos mensuales
conforme a la presentacion del informe mensual de actividades.

» Condiciones de pago

- No se otorgara anticipo, los pagos se realizaran de la siguiente manera: - 20 por ciento del valor del contrato a la
presentacion del primer informe, a los 15 dias de iniciado el plazo contractual. - 80por ciento restante distribuido
mediante pagos mensuales contra informe aprobado por el Administrador del Contrato por lo efectivamente

ejecutado. Los documentos para el pago son los siguientes: a. Factura. b. Aprobacién del informe por parte del
Administrador del Contrato.
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SECCION 1l
CONDICIONES DEL PROCEDIMIENTO

3.1 Cronograma del procedimiento: El cronograma que regira el procedimiento sera el siguiente:

No. Concepto Dia Hora
1 Fecha de publicacion 2022/09/20 17:00
2 Fecha limite para preguntas 2022/09/22 15:00
3 Fecha limite de respuestas y aclaraciones 2022/09/23 15:00
4 Fecha limite de entrega de oferta técnica y econémica | 2022/09/26 15:00
5 Fecha apertura oferta técnica 2022/09/26 16:00
6 Fecha inicio evaluacion 2022/09/26 17:00
7 Fecha publicacion resultados finales oferta técnica 2022/09/28 15:00
8 Fecha apertura oferta econémica 2022/09/28 16:00
9 Fecha de negociacion 2022/10/03 10:00
10 Fecha estimada de adjudicacion 2022/10/07 15:00

3.2 Vigencia de la Oferta: Las ofertas se entenderan vigentes hasta 30 dias calendario. En caso de que no se
sefiale una fecha estara vigente hasta la celebracion del contrato, de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de
la LOSNCP.

3.3 Precio de la Oferta: Se entendera por precio de la oferta al valor que el oferente haga constar en el Portal
Institucional del SERCOP, informacion que se completara en linea, en el formulario de oferta econémica.

3.3.1 Forma de presentar la oferta: La oferta se podra presentar a través del Portal Institucional del SERCOP
completando el formulario electronico, o bien en forma fisica. Para este segundo caso, tratdndose de
procedimientos por concurso publico y lista corta, se presentara en dos sobres por separado, los que contendran
el siguiente texto:

Tratandose de procedimientos por Contratacion Directa, se presentara en un Unico sobre, el cual contendra el
siguiente texto:

CONTRATACION DIRECTA DE CONSULTORIA
“CODIGO DEL PROCESO CDC-UCP-006-2022"

Sobre Unico
OFERTA (TECNICA y ECONOMICA)
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(Criginal y copia)
Sefior(a)
Pablo Andrés Maldonado Gonzalez
UCUENCA EP

Presente.-

PRESENTADA POR:

No se tomaran en cuenta las ofertas entregadas en otro lugar o después del dia y hora fijados para su entrega-
recepcion.

3.4 Plazo de ejecucion: El plazo estimado para la ejecucion del contrato es de 480 dias , contado DESDE LA
FECHA DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO .

La recepcion se realizara en el término de El plazo para prestar el servicio es de 480 dias (16 meses),
contados a partir de la suscripcién del contrato. El contrato también puede darse por terminado cuando se
agote el monto total presupuestado de acuerdo a las liquidaciones mensuales. La recepcién se realizara
conforme lo dispuesto en el articulo 318 del Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional
de Contratacién Publica..

3.5 Alcance del precio de la oferta: El precio de la oferta debera cubrir el valor de los trabajos a ejecutarse
seglin sea su naturaleza, los costos indirectos, los impuestos y tasas vigentes; asi como, los servicios para la
ejecucion completa de la consultoria a contratarse.

El participante deberé ofertar todos y cada uno de los rubros sefialados en las Condiciones Particulares del Pliego,
Formulario de Oferta Econdmica.

Para el caso de contrataciones de fiscalizacién de obra, los oferentes deberan detallar en su oferta econémica los
costos unitarios requeridos para la prestacion de sus servicios.

De existir errores aritméticos se procedera a su correccion conforme a lo previsto en la Resoluciéon emitida por el
SERCORP para el efecto.

3.6 Forma de pago: Pago contra entrega de 100%. 20 por ciento del valor del contrato a la presentacién del
primer informe, a los quince (15) dias de iniciado el plazo contractual. 80 por ciento restante distribuido mediante
pagos mensuales conforme a la presentacion del informe mensual de actividades..

3.6.1 Anticipo: no se otorgard anticipo.

3.6.2 Valor restante del contrato: Se lo hara mediante un solo pago o varios pagos contra entrega del o de los

respectivos informes, final, parcial o por producto; o, cualquier otra forma permitida por la ley y determinada por la
entidad contratante.
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SECCION IV
EVALUACION DE LAS OFERTAS

4.1 Evaluacion de la oferta: Para la verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos se estara a la
metodologia “cumple o no cumple”.

4.1.1 Integridad de la oferta: La integridad de las ofertas se evaluara considerando la presentacion de los
Formularios de la oferta y requisitos minimos previstos en el pliego.

|. Formulario de la Oferta:

1.1 Presentacion y compromiso;
1.2 Datos generales del oferente;
1.3 Identificacién de socios, accionistas, participes mayoritarios del oferente en caso de ser persona
juridica;
1.4 Situacion financiera del oferente (indices financieros y patrimonio);
**]1.5 Oferta Econdmica (Sobre No. 2 Concurso Publico y Lista Corta);
1.6 Plan de trabajo, metodologia propuesta y conocimiento probado de las condiciones generales, locales y
particulares del proyecto materia de la consultoria (Metodologia y cronograma de ejecucion);
1.7 Antecedentes y experiencia demostrables del personal que sera asignado a la ejecucion del contrato
(Experiencia minima del personal clave);
1.8 Capacidad técnica y administrativa disponible (Personal Técnico clave asignado al proyecto);
1.9 Disponibilidad de los recursos, instrumentos y equipos necesarios para la realizacion de la consultoria

Cuando intervengan empresas nacionales en asocio con empresas extranjeras, se tomaran en consideracion,
adicionalmente, los procedimientos y metodologias que ofrezca la consultoria extranjera para hacer efectiva una
adecuada transferencia de tecnologia, asi como la mayor y mejor utilizacion de la capacidad técnica de
profesionales ecuatorianos.

II. Formulario de compromiso de participacion del personal técnico y hoja de vida:

2.1 Compromiso del Profesional asignado al proyecto
2.2 Hoja de Vida del personal técnico clave asignado al proyecto

lll. Formulario de compromiso de asociacién o consorcio (de ser procedente)

*Este formulario deberd ser presentado como Sobre No. 2 en Concurso Publico y Lista Corta,
debidamente cerrado.

Observacion:

La integridad de la oferta se evaluara considerando la presentacion de los Formularios y requisitos
minimos previstos en el pliego.

4.1.2 Personal técnico clave:

No. Cargo Nivel de estudio Descripcion Cantidad

1 Administrador del Archivo CUARTO NIVEL - Titulo Universitario |1
de Licenciatura en
Secretariado

Ejecutivo - Maestria
en Direccion

Pagina 13/24




oifs

UCUENCA EP

UCUENCA EP
No. Cargo Nivel de estudio Descripcion Cantidad
Estratégica,
Administracion  de
Empresas o]
Archivistica y
Sistemas de Gestion
Documental
2 Personal de Apoyo BACHILLER No requerido. 1
4.1.3 Experiencia general y especifica minima:
No. | Descripcién Tipo Tempora | Numero Monto Minimo Contrato | Monto Minimo Por
lidad Proyecto s Permiti Contrato
S dos
1 El oferente | Experien |15 5 5.912,00000 7 1.000,00000
deberd cia
justificar  su | General

experiencia en
la ejecucion de
proyectos y/o
estudios
relacionados
con la gestion
documental-,
en entidades
del sector
publico o]
privado, lacual
se justificara
con cualquiera
de las
siguientes
modalidades
segln el caso:
a.Facturas
electrénicas y
fisicas, tanto
para el sector
publico como
privado;b.Para
contratos
realizados en
el sector
publico: copias
simples de
acta entrega
recepcion
definitiva del
contrato en el
que hayan
trabajado
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No.

Descripcion

Tipo

Tempora
lidad

Numero
Proyecto
S

Monto Minimo

Contrato
s Permiti
dos

Monto Minimo Por
Contrato

como
consultor; c.
Para trabajos
realizados en
el sector
privado: copia
simple del
contrato, acta
de recepcion,
facturas y/o
retenciones
gue justifiqguen
Su
contratacion.
d.Por Ultimo,
para los
profesionales
gue participan
individualment
e, sera
acreditable la
experiencia
adquirida en
relacion de
dependencia,
con la
presentacion
de certificados
laborales o]
documento del
Instituto
Ecuatorianode
Seguridad
Social.

El oferente
debera
acreditar  su
experiencia en
temas
relacionados
con el
desarrollo y/o
ejecucion
procesos 0
temas de
gestion
documentaly/o
archivo en
cualquiera de
los productos:
elaboracién de

Experien
cia
Especific
a

7 2
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No.

Descripcion

Tipo

Tempora
lidad

Numero
Proyecto
S

Monto Minimo

Contrato
s Permiti
dos

Monto Minimo Por
Contrato

Tablas de
Plazo de
Conservacién
Documental,
Cuadro de
Clasificacion
Documental,
Administracion
del Archivo, o
Implementacio
n de software
de gestion
documental en
entidades del
sector publico
0 privado, la
cual se
justificara con
cualquiera de
las siguientes
modalidades
seguln el caso:
a.Para
contratos
realizados en
el sector
publico: copias
simples de
acta entrega
recepcion
definitiva,
actas de
entregaparcial
del contrato o
certificado en
el que conste
el objeto del
contrato,
monto y
productos
entregados. b.
Para trabajos
realizados en
el sector
privado: copia
simple del
contrato, acta
de recepcion,
facturas y/o
retenciones
gue justifiqguen
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No. | Descripcién Tipo Tempora | Numero Monto Minimo Contrato | Monto Minimo Por
lidad Proyecto s Permiti Contrato
S dos
Su
contratacion.
c.Por dltimo,
para los
profesionales
gue participan
individualment
e, sera
acreditable la
experiencia
adquirida (...)
(revisar TDR).
4.1.4 Experiencia minima del personal técnico:
No. Funcion Nivel de estudio Titulacion Cantidad
Académica
1 Administrador del [CUARTO NIVEL - Titulo Universitario |1
Archivo de Licenciatura en
Secretariado
Ejecutivo - Maestria
en Direccién
Estratégica,
Administracion  de
Empresas o]
Archivistica y
Sistemas de Gestion
Documental
No. Descripcion Tiempo Numero de Monto de Proyectos
Proyectos
1.1 -El director  del |5 afios 1 10,00000

Proyecto debera
tener el siguiente
perfil profesional,

mismo que garantiza
la experiencia en el
tema en entidades
del sector publico o

privado: Titulo
Universitario de
Licenciatura en
Secretariado
Ejecutivo con
Maestria en
Direccion

Estratégica,
Administracion  de
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No. Descripcion Tiempo Numero de Monto de Proyectos
Proyectos

Empresas o en
Archivistica y
Sistemas de Gestion
Documental. La
experiencia debera
ser en proyectos
relacionados con
gestibn documental
en el sector publico.

No. Funcioén Nivel de estudio Titulaciéon Cantidad
Académica

2 Personal de Apoyo |BACHILLER No requerido. 1

No. Descripcion Tiempo Nimero de Monto de Proyectos
Proyectos

4.1.5 Patrimonio (Aplicable para personas juridicas):
Patrimonio no requerido de acuerdo al tipo de compra.

4.1.6 Metodologiay cronograma de ejecucion:

No. Descripcién

1 METODOLOGIA: Durante la primera quincena se
presentara un informe del estado de inicio del contrato
y los procesos en curso. Este informe contendra las
propuestas de mejora a corto plazo, a fin de mejorar
las transferencias planificadas y no planificadas. A
partir de eso se desarrollaran las actividades de
acuerdo a lo detallado en los términos de referencia.
CRONOGRAMA: Producto 1 - Informe inicial de
contrato - Quince (15) dias de iniciado el plazo
contractual. Producto 2 - Informes mensuales de
actividades - Primera semana de cada mes.

4.1.6 Equipo e instrumentos disponibles :

No. Descripcién Cantidad Caracteristicas

1 Computador 1 LAPTOP HP PROBOOK
440 G6
CI7-8565U/512SS/8G/14P
, presentar factura compra
venta, compromiso de
arrendamiento,

compromiso de compra o
certificado de
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No. Descripcion Cantidad Caracteristicas

disponibilidad.

2 Escaner Escaner alta velocidad.
Scanner Alaris S2060W
Serie 62635260

4.1.7 Verificacion de cumplimiento de integridad y requisitos minimos de la oferta:

personal técnico clave

Parametro Cumple No Cumple Observaciones
Integridad de la oferta
Experiencia minima

Metodologia y cronograma
de ejecucion

Equipo e instrumentos
disponibles

Experiencia general
minima

Experiencia especifica
minima

Personal técnico minimo
clave

Aquellas ofertas que cumplan integralmente con los pardmetros minimos pasaran a la etapa de evaluacion de
ofertas con puntaje, caso contrario seran descalificados, exclusivamente para Concurso Publico y Lista Corta.

4.1.8 Informacién Financiera de Referencia:

Andlisis de los indices financieros:

Los indices financieros constituiran informacién de referencia respecto de los participantes en el procedimiento y
en tal medida, su andlisis se registrara conforme el detalle a continuacion:

indice

Indicador Solicitado

Observaciones

indice de solvencia

1,00

Los factores para su calculo estaran
respaldados en la correspondiente
declaracion de impuesto a la renta

del ejercicio fiscal inmediato anterior

entregado al SRI. En caso de no
estar obligado a llevar contabilidad
presentara un balance general
actual del ejercicio fiscal anterior a la
presentacion de la oferta con la
firma del oferente y el contador.

indice de endeudamiento

1,50
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presentara un balance general
actual del ejercicio fiscal anterior a la

presentacion de la oferta con la

firma del oferente y el contador.

4.2. Evaluacion por puntaje: Solo las ofertas que cumplan con los requisitos minimos seran objeto de evaluacion
por puntaje.

Este tipo de pliego no requiere el ingreso de puntaje de valoracion, al tratarse de un procedimiento de Consultoria
Contratacion Directa la determinacion de puntaje debe prever que el cumplimiento de todos los requisitos
corresponde al mayor puntaje cien (100), y el incumplimiento de uno de los requisitos corresponde al menor
puntaje cero (0).

Parametro sugerido

Experiencia

Experiencia del personal técnico

Criterios generales

4.3 Evaluacion de la oferta econémica.- La entidad contratante no tendra acceso a las propuestas economicas,
sino hasta que la evaluacion técnica haya concluido y solamente de las ofertas que hayan obtenido por lo menos
setenta (70) puntos en la evaluacion técnica.

La asignacion de puntajes de las ofertas econdmicas de los consultores que hayan alcanzado el puntaje minimo
en la calificacion de la oferta técnica, se realizard& mediante la aplicacion de una relaciébn inversamente
proporcional a partir de la oferta econémica mas baja, en donde la totalidad del puntaje (100 puntos) se le otorgara
a esta Ultima conforme la siguiente férmula:

Pei = (POEm x 100) / POEi

Donde:

Pei = Puntaje por Evaluacion Econémica del oferente i.
POEm = Precio de la Oferta Econémica mas baja.

POEIi = Precio de la Oferta Econdmica del oferente i

El puntaje total de la propuesta seré el promedio ponderado de ambas evaluaciones, obtenido de la aplicacién de
la siguiente férmula:

PTOIi = (c1*Pti) + (c2*Pei)

Donde:

PTOi = Puntaje Total del Oferente i

Pti = Puntaje por Evaluacion Técnica del oferente i

Pei = Puntaje por Evaluacién Econdmica del oferente i
¢l = Coeficiente de ponderacion para la evaluacién técnica

Pagina 20/24



r UCUENCA EP
- (]

UCUENCA EP

c2 = Coeficiente de ponderacidn para la evaluacién econémica
Los coeficientes de ponderacion deberan cumplir las condiciones siguientes:

-La suma de ambos coeficientes debera ser igual a la unidad (1.00).
-Los valores que se aplicaran en cada caso deberan estar comprendidos dentro de los margenes siguientes:

0,80 <=¢1<=0,90
0,10 <=¢2<=0,20

En caso de empate en la puntuacién final, para establecer el orden de prelacién se atendera a las siguientes
reglas:

a) Si el empate se originare en diferentes calificaciones en la oferta técnica y econémica, la oferta ganadora
serd aquella que tuviere el mayor puntaje en la oferta técnica.

b) Si el empate se originare en idénticas calificaciones en la oferta técnica y econdmica, la oferta ganadora se
determinara de acuerdo a los siguientes criterios:

b.1) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia Especifica”;

De persistir el empate, se aplicard progresivamente y en el siguiente orden los criterios:

b.2) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Experiencia del Personal Técnico”;
b.3) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el pardmetro “Experiencia General”;

b.4) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el parametro “Plan de Trabajo”;

b.5) La oferta que tuviera el mayor puntaje en el pardmetro “Instrumentos y equipos disponibles”.

Si aun después de evaluar los criterios anteriores, subsistiera un empate entre los participantes, el orden de
prelacién se establecera por sorteo realizado por la herramienta electrénica del portal del SERCOP.

Pagina 21/24



r UCUENCA EP
- (]

UCUENCA EP
SECCION V

OBLIGACIONES DE LAS PARTES

5.1 Obligaciones del Contratista: El contratista se obliga a:

* Prestar servicios de consultoria para CONTRATACION DE LA CONSULTORIA PARA SERVICIOS DE
CUSTODIA, ADMINISTRACION GENERAL, EJECUCION DE PROCESOS ARCHIVISTICOS,
EVALUACION Y BAJA DOCUMENTAL, DIFUSION, ACTUALIZACION DE HERRAMIENTAS
METODOLOGICAS Y MEJORA CONTINUA DEL MACROPROCESO DEL SISTEMA INTEGRAL DE
GESTION DOCUMENTAL DE LA EMPRESA PUBLICA DE LA UNIVERSIDAD DE CUENCA -UCUENCA
EP- y todo aquello que fuere necesario para la total ejecucion del contrato, de conformidad con la oferta
negociada, los términos de referencia, las condiciones generales y especificas y los deméas documentos
contractuales.

e Para el cumplimiento de los servicios de consultoria, contara durante la vigencia del contrato, con el
personal técnico clave sefalado en su oferta negociada, conforme al cronograma de actividades aprobado.

¢ Para sustituir personal técnico clave, asignado al proyecto, solicitara la previa autorizacion, por escrito, del
administrador del contrato.

¢ A solicitud de la entidad, fundamentada en la ineficiencia comprobada del personal, a su costo, debera
sustituir uno o mas de los profesionales, empleados o trabajadores asignados al proyecto.

e Solicitara a la entidad la aprobacion correspondiente en caso de que requiera personal adicional al
indicado en su oferta.

a. El consultor se compromete a prestar sus servicios derivados del procedimiento de contratacion
tramitado, sobre la base de la informacién con los que contd la Entidad Contratante y que fueron
conocidos en la etapa precontractual; y en tal virtud, no podra aducir error, falencia o cualquier
inconformidad de dichos documentos; b. El consultor se compromete durante la prestacion del servicio, a
socializar los productos entregados, a las personas asignadas por la entidad. c. El consultor se
compromete durante la prestacion del servicio, a facilitar a las personas designadas por la Entidad
Contratante toda la informacion y documentacién que le sea requerida, relacionada y/o atinente al objeto
contractual. d. El consultor, en general, deberd cumplir con todas las obligaciones que naturalmente se
desprendan o emanen del contrato suscrito; e. El consultor se obliga al cumplimiento de lo exigido en el
pliego, a lo previsto en su ofertay alo establecido en la legislacién ecuatoriana vigente, para la entrega de
los productos correspondientes. f. El consultor debera firmar un acuerdo de confidencialidad de toda la
informacion a él entregada, el mismo que constara en una clausula del contrato a ser suscrito. g. El
CONSULTOR es legal y econbmicamente responsable de la validez cientifica y técnica de los servicios
contratados y su aplicabilidad en conformidad con lo previsto en el articulo 100 de la LOSNCP,
obligandose a ejecutarlos de acuerdo con los criterios técnicos y las practicas mas adecuadas en la
materia aplicable en el Ecuador. h. Cumplir con lo dispuesto en el articulo 127 de la Codificaciéon y
Actualizacion de Resoluciones emitidas por el SERCOP, respecto a la vigencia tecnoldgica del equipo
minimo computador e impresora.

5.2 Obligaciones de la contratante:

¢ Dar solucion a las peticiones y problemas que se presentaren en la ejecucion del contrato, en un plazo 10
dias contados a partir de la peticion escrita formulada por el contratista.

¢ Proporcionar al contratista los documentos, accesos e informacion relevante relacionada con los trabajos
de consultoria, de los que dispusiera, y realizar las gestiones que le corresponda efectuar al contratante,
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ante los distintos organismos publicos, en un plazo 10 dias contados a partir de la peticién escrita
formulada por el contratista.

e En caso de ser necesario y previo el tramite legal y administrativo respectivo, celebrar los contratos
complementarios en un plazo 10 dias contados a partir de la decision de la maxima autoridad.

¢ Suscribir las actas de entrega recepcién de los trabajos recibidos, siempre que se haya cumplido con lo
previsto en la ley para la entrega recepcién; y, en general, cumplir con las obligaciones derivadas del
contrato.

a. Designar al administrador del contrato; b. Dar solucién a las peticiones y problemas que se presentaren
en la ejecucion del contrato, en un plazo de quince (15) dias contados a partir de la peticién escrita
formulada por el contratista; c. Proporcionar al contratista los documentos, accesos e informacion
relevante relacionada con los trabajos de consultoria, de los que dispusiera, y realizar las gestiones que le
corresponda efectuar al contratante, ante los distintos organismos publicos, en un plazo quince (15) dias
contados a partir de la peticién escrita formulada por el contratista; d. En caso de ser necesario y previo el
tramite legal y administrativo respectivo, celebrar los contratos complementarios en un plazo de quince
(15) dias contados a partir de la decisién de la maxima autoridad; e. Suscribir las actas de entrega
recepcion de los trabajos recibidos, siempre que se haya cumplido con lo previsto en la ley para la entrega
recepcion; y, en general, cumplir con las obligaciones derivadas del contrato; f. Cumplir con las
obligaciones establecidas en el contrato, y en los documentos del mismo, en forma &gil y oportuna. g. El
Administrador de Contrato, en el término de quince (15) dias aprobara o formulard observaciones de
cumplimiento obligatorio para el contratista, y de ser el caso continuard en forma inmediata el tramite y se
procederé al pago dentro del plazo establecido en la Ley.
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indice de archivos
No. Descripcion Link
1 Estudio de Mercado descargar
2 Informe de Necesidad descargar
3 Verificacion Catélogo Electrénico descargar
4 Verificacion PAC descargar
5 Certificacion Presupuestaria descargar
6 Memorando de solicitud de inicio de proceso descargar
7 Cotizacion Sandra Alvarez descargar
8 Términos de Referencia descargar
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http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-Estudio de Mercado Archivo-signed-signed-signed-signed.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-Informe de necesidad custodia de archivo-signed-signed-signed.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-Verificacion Nro 096 Archivo Central UCUENCA EP-signed.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-Verificacion PAC No 004 - Archivo UCUENCA EP-signed.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-CP DAF-MAN-03-2022-signed-signed.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-EP-UC-DAF-2022-0141-M-signed1.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-Cotizacion Sandra Alvarez.pdf
http://localhost:6012/mfc-cliente/web/uploads/documents/pliegos/11-TdRs Cutodia Archivo Fase 2v1 enviado Dany revision final 11-signed.pdf
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