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DATOS GENERALES:

RUC 0160056220001

DIRECCION: AGUSTIN CUEVA VALLEJO 3-035

1. DATOS GENERALES

TELEFONOS: (+593) 2885094

TERMINOS DE REFERENCIA

Objeto de Contratacion:

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-

Tipo de proceso de contratacidn:

Consultoria: Contratacién Directa.

Presupuesto Referencial:

USD 59.120 mds IVA

Area Requirente:

Direccién Administrativa Financiera

Partida presupuestaria:

CPC:

84520

Plazo Ejecucion:

480 dias (16 meses)

Vigencia de la Oferta:

30 (treinta) dias
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= 20% del valor del contrato a la presentacion del primer
informe, a los quince (15) dias de iniciado el plazo
contractual.

= 80% restante distribuido mediante pagos mensuales
conforme a la presentacién del informe mensual de
actividades.

Direccién y procedimiento de

entrega de
ofertas:

De conformidad con la Circular Nro. SERCOP-SERCOP-2020-
0022-C de fecha 27 de octubre de 2020, a través del cual el
SERCOP emite las directrices para el uso de la firma electrdnica
en relacién a la Resolucién Externa Nro. RE-SERCOP-2020-0112,
las ofertas deben ser suscritas electrénicamente y entregadas de
la siguiente manera:

A través del Portal Institucional del SERCOP completando el
formulario electréonico y anexos respectivos los mismos que
deberdn estar firmados electronicamente en todos los archivos.
Asi también, de forma electrdnica hasta la hora y fecha limite a
los correos fernando.moscoso@ep.ucuenca.edu.ec

daniela.uriguen@ep.ucuenca.edu.ec conforme al cronograma

establecido en el pliego.

Dicha documentacion deberd tener concordancia y coherencia
con la documentacién remitida a través del Portal Institucional
del SERCOP.

Cada anexo o documentacién de respaldo que se adjunte, y que
hayan sido suscritos o emitidos por un tercero con forma
manuscrita, deberan ser digitalizados y este documento serd
firmado electrénicamente por el oferente. Esta firma implicara
la declaracién de que todos los documentos presentados son
auténticos, exactos y veraces y que el oferente se hace
responsable de los mismos dentro de los controles posteriores
gue se pueda realizar. Este proceso, al requerir la entrega de la
oferta con firma electrénica, no requieren ser foliadas ni
sumilladas por el oferente.

Direccién apertura de ofertas:

Agustin Cueva Vallejo 3-035, en las oficinas de la Empresa
Publica de la Universidad de Cuenca — UCUENCA EP.
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Aprobacién del informe por parte del Administrador
del Contrato.

1. PRESUPUESTO REFERENCIAL:

Por la naturaleza del contrato se ha proyectado la volumetria del archivo, considerando su
crecimiento con base en: Transferencia primaria programada para el afio 2023y Transferencias

no planificadas?

CANTIDAD CAJAS
PERIODO MESES |INICIO TG TOTAL FIN U:T:f\::l)o TOTAL DOLARES OBSERVACIONES
PERIODO PERIODO
sept-dic 2022 4 297 20 317 10 12.680,00 [crecimiento de 20 cajas no planificado*
crecimiento por transferencias primarias
enero-junio 2023 6 317 60 377 10 22.620,00 |programadas afio 2023
junio- diciembre 2023 6 377 20 397 10 23.820,00 |crecimiento de 20 cajas no planificado*

TOTAL

59.120,00

* Se prevé un crecimiento no planificado a causa de cierre de proyectos por: terminacién del mismo, por terminacién de mutuo acuerdo o por dictamen en proceso legal. Se desconoce

fechas.

Los costos a ser cancelados se definirdn en funcion del servicio prestado, considerando las
siguientes variantes:

DESCRIPCION

COSTO MENSUAL POR CAJA

Componente 1.-
Custodia de los documentos en un area
de almacenamiento segura, incluye
mobiliario, alarma, cdmara de video
vigilancia, servicio de internet y demas
servicios basicos cumpliendo las normas
basicas de Conservacién Documental.

2,00

Componente 2.-

e Administracion general del Archivo
Central;

e Procesos archivisticos: Identificacion de
documentos de archivo, Clasificacidon
documental, Integracion de
expedientes, Ordenacién documental,
Cierre del expediente, Expurgo,
Foliacién, Descripcion archivistica de

8,00

1Se ha considerado como linea base la transferencia primaria planificada realizada en el afio 2022 que da un total de
52 cajas de las areas Directorio, Gerencia General, Dir. de Planificacion, Dir. Administrativa Financiera-Contabilidad,
Dir. Juridica y Gerencia de Proyectos.
2 Se considera una transferencia no planificada a aquella que se ejecuta en cualquier momento a causa de: cierre de
proyecto ejecutado por UCUENCA EP, cierre de proyecto ejecutado a través de consorcio, por terminacién de de
mutuo acuerdo o unilateral del contrato o por finalizacién de proceso legal respecto a un proyecto.
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caratulas, etiquetas de cajas,
inventarios;

e Evaluacion documental y Baja
Documental;

e Transferencias documentales;

e Actualizacion de herramientas
metodoldgicas;

e Mejora continua de procesos;

e Difusion del Archivo: Digitalizacién de
contratos, convenios y actas de
proyectos y difusién en plataforma
digital One Drive.

e Entrega de informacién mediante
medios digitales o fisico segun solicitud
de las dreas.

e Apoyo al ente Rector para la mejora del
Macroproceso del Sistema Integral de
Gestion Documental de la UCUENCA EP
y la Politica Institucional en esta
materia.

El presupuesto referencial de la presente Consultoria es de $ 59.120,00 (CINCUENTA Y NUEVE
MIL CIENTO VEINTE 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA) mas IVA;
desglosado como se detalla a continuacion:

Valor

DESCRIPCION UsD $

1. COSTOS DIRECTOS
Remuneraciones S 40.600,00
Beneficios o cargas sociales
Viajes y viaticos

Subcontratos y servicios varios S 2.450,00
0 Movilizacién S 1.680,00
Equipos e instalaciones $12.320,00
Suministros y materiales S 840,00
Reproducciones, ediciones y publicaciones $ 530,00
Otros S 700,00

2. COSTOS INDIRECTOS

Personal de direccion

Personal intermedio

Personal de mantenimiento y limpieza
Personal subalterno

Personal de control de calidad
Personal informatico
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| Personal de servicios varios

consultoras)

3. GASTOS GENERALES (Solo aplicable para firmas

su actividad de manera permanente en la
consultora

Sueldos, salarios y beneficios o cargas sociales del
personal directivo y administrativo que desarrolle

desarrollo de sus actividades

Arrendamientos y alquileres o depreciacién y
mantenimiento y operaciéon de instalaciones y
equipos, utilizados en forma permanente para el

consultoras)

4. UTILIDAD EMPRESARIAL (Solo aplicable para firmas

TOTAL

59.120,00 mas IVA

2. TERMINOS DE REFERENCIA:

2.1. 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, innovacién 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 accion con criterios de innovacién, calidad, responsabilidad social,
eficiencia, auto sustentabilidad y mejora continua de sus procesos entre estos la gestién

documental teniendo una evolucidn 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 suscripcidon de numerosos contratos de proyectos y convenios ejecutados por la
UCUENCA EP.

En los afios 2017-2018 se celebrd el contrato para la Elaboracion del Manual de Procesos y
Procedimientos fase | y fase Il. Se realizd un levantamiento de los procesos de la UCUENCA
EP, entre sus objetivos estaba contar con informacién fuente para la organizacién y posterior
elaboracién de un Cuadro de Clasificacién 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 segun la Regla Técnica Nacional para la Organizacién vy
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
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Organizacion y Mantenimiento de los Archivo Publicos. Entre los objetivos estaba la
aprobacion del Cuadro de Clasificacién y Tabla de Plazos de Conservacién Documental,
instrumentos elaborados con base en los procesos aprobados por UCUENCA EP. A partir de
este afio se comenzd a dar un tratamiento archivistico de manera técnica y se instauro 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 seccion
y serie documental.

e En el aflo 2021 a fin de dar continuidad al mantenimiento, organizacién y aplicacién 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 administracién 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 aprobd la 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 actuacién institucional para establecer medidas
relacionadas con la gestion documental, el uso de las tecnologias de la informacién [...], y el
uso de la firma electrdnica certificada para la generacién y recepcién de los documentos, asi
como la organizacion, preservacion, acceso y difusién de los archivos institucionales
garantizando el acceso a la informacion, la transparencia y la seguridad en la conservacion
de datos.” Se nombrd también a los funcionarios responsables del archivo de gestién 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 vy 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-.

2.2.OBJETIVOS
2.2.1. Objetivo General

Administrar el archivo documental en soporte fisico de la UCUENCA EP, cumpliendo con los
procesos archivisticos de clasificacion, organizacion, ordenamiento, expurgo, foliacidn,
rotulacion, descripcion archivistica, préstamo documental, difusién, conservaciéon y custodia
conforme a la Politica Interna para el Sistema Integral de Gestion Documental y Archivo de la
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UCUENCA EP y a la Regla Técnica Nacional para la Organizacién y Mantenimiento de los

Archivos Publicos; asi como proporcionar informacion 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 drea.

2.2.2. Objetivos Especificos

Custodiar los documentos en un drea de almacenamiento segura, cumpliendo las normas
bdasicas de Conservacién Documental.

Administrar el archivo central de la UCUENCA EP realizando los procesos archivisticos de:
clasificacién, organizacién, ordenamiento, expurgo, foliacién, rotulacién, descripcion
archivistica, difusién cada vez que:

o Se reciban nuevos expedientes por transferencia anual planificada.

o Portransferencia no programada (Por terminacién 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 recepcién o de terminacion de los proyectos y
ponerlos a disposicién 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
Gestion 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 actualizaciéon de la Politica Institucional, asi como, de las
Herramientas Metodoldgicas como la Tabla de Plazos de Conservacion Documental y el
Cuadro de Clasificacion Documental de acuerdo a las necesidades de la Empresa.
Proporcionar informacién 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.

2.3.ALCANCE
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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, Direccion Administrativa Financiera, Direccion Juridica vy
Direccion de Planificacion. Las actividades de transferencia primaria, préstamo o devolucion y
baja documental se realizard 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 razdn, se consideraran los siguientes componentes:

Componente 1.- Custodiar los documentos en un area de almacenamiento segura, cumpliendo
las normas basicas de Conservacién Documental.

Para cumplir este componente se debe considerar lo siguiente:

a. Dotacién de un drea de almacenamientoy mobiliario. El espacio a ser utilizado para el archivo
serd un local ubicado en planta baja, el piso de concreto alisado o cerdmica, paredes de
mamposteria de ladrillo.  La estanteria serd metalica con pintura al horno anticorrosiva de
color blanco, reforzada entre si para evitar que se colapse, de 2.2 m de alto.

b. Ellocal deberd contar con sistemas de seguridad con alarma y cdmara de video vigilancia al
acceso de la zona de almacenamiento, contar con servicio de internet y sistema
contraincendios manual (extintor).

c. Limpieza permanente del repositorio con aspiradora y desinfeccion de estanteria mensual.
Se deben utilizar repelentes de tipo natural.

d. Soporte para almacenamiento de los documentos. La UCUENCA EP utiliza cajas T15 para los
archivos documentales.

Componente 2.- Administracion del Archivo Central de la UCUENCA EP. -

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 deberdn ser entregados y colocados en cajas T15.

b) Participar en la recepcién 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 legalizard 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 serd el Administrador del
Contrato.
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c) Revision del expediente y verificacion de que los documentos correspondan al expediente en
cuestién, mediante la lectura de los documentos recibidos. En archivos numéricos y contables
se verificard que tengan la secuencia completa, y en caso de proyectos se elaborard 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
segln su numeracién. Se debera coordinar con cada area para solicitar se complete la
documentacion en caso de faltantes y dejar la observacion en caso de que no se entregue.
Sera informado el Administrador del Contrato de las novedades.

d) Organizacidon de la documentacion del archivo por series documentales de acuerdo al Cuadro
de Clasificacion Documental. Por la naturaleza de la Empresa, algunas areas en el dmbito 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,
unificando el archivo y se deberd 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
numeérica segun sea el caso.

f)  Expurgar o descartar la documentacion redundante o inttil, aquellos documentos que estan
anulados con 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 proteccién) con sus respectivas pestafias de identificaciéon para conformar cada
tomo.

h) Foliacién 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 “segun orgdnico” de
cada seccién documental. En el caso del archivo de proyectos se foliaran los expedientes una
vez cerrado y liquidado el proyecto, respetando la clasificacion conforme a las pestafias de
divisiones de los temas principales del proyecto (conformaciéon de consorcio, oferta y
documentos precontractuales, contratos, garantias, actas, informes del director del
proyecto, temas del personal o proveedores que participaron en el proyecto, ampliaciones
de plazo, productos y facturas, informe final y recepcién del contrato, planillas y anexos
voluminosos). En caso de que se entregue documentacion extemporanea de expedientes
foliados, ésta serd colocada al final, dando continuidad a la numeracién y referenciado a
través de hojas testigo a fin de evitar una re foliacion (disposicion de ente rector Oficio EP-
UC-GG-2022-0121-0.) y dejando registro en el inventario.

i) Verificacidon de la informacién y actualizacién del inventario general del Archivo Central.

i) Impresion de los adhesivos de identificacion de cada tomo y de los identificadores en las
pestafas.

k) Colocacion de los tomos en las cajas de retencidn respetando el orden de la serie documental
y tomo.

[) Impresion de los adhesivos de identificacion de cada caja.
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m) Entrega de informacién segln inventarios, en forma fisica o digitalizada, a los funcionarios de
la UCUENCA EP en ejercicio de sus funciones. Las peticiones deberdn hacerse mediante
correo electronico o WhatsApp, a fin de contar con el respectivo respaldo y se podra
coordinar por los mismos medios o a través de llamada telefénica, 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 revisién de varias series documentales o la
investigacion de algln 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 devolucion 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) Bajadocumental 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).

g) Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Documental y de la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental segln los nuevos procesos o funciones de la Empresa.

r) Motivar los cambios de politicas internas en gestion documental seglin necesidades de la
Empresa.

s) Proponery desarrollar la mejora continua del Macroproceso del Sistema Integral de Gestion
Documental de la UCUENCA EP o de otros procesos empresariales que afecten al desarrollo
eficiente y agil del archivo documental institucional u obedezcan a cambios de software o el
uso de herramientas tecnoldgicas.

t) Digitalizar los contratos suscritos por UCUENCA EP en calidad de contratante o contratista,
contratos con los profesionales que apoyan en la consultoria y proveedores de servicios,
convenios y actas de entrega recepcién o de terminacion de los proyectos, y ponerlos a
disposicién de los funcionarios de la Empresa a través de la plataforma digital one-drive para
consulta en linea por parte de los funcionarios de la UCUENCA EP.

u) Lajornada laboral debera ser la misma de UCUENCA EP. El o la Administradora del Archivo -
consultor coordinaradn sus periodos de receso-vacaciones para que coincidan con las del
personal de la Empresa (agosto y/o diciembre)

2.4.INFORMACION QUE DISPONE LA ENTIDAD

La informacion que estard a disposicidn 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 documentacién y archivo de la UCUENCA EP y que obedezca al actual
funcionamiento de la Empresa.

b) Copia de los oficios dirigidos a los funcionarios con la delegacion como responsables del
archivo fisico de cada unidad administrativa. Esta persona serd quién suscriba el acta de
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entrega-recepcion de los archivos entregados en las instalaciones del archivo a la contratista
para su administracién y custodia.

c) 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
informacién de los documentos existentes en fisico contra los existentes con firma digital.

e) Utiles de oficina y materiales necesarios, tales como: cajas de retencién T15, pestafias
separadoras, stickers para rotulacion de cajas y tomos, resaltadores, pastas de proteccion de
tomos, biblioratos, etc. La peticién de materiales se realizard una vez al afio, de tal forma de
gue puedan ser considerados en la planificacion de Utiles de oficina para cada periodo fiscal.

2.5.PRODUCTOS ESPERADOQOS

Segun el alcance descrito en el numeral 2.3, se esperan los siguientes productos:

Producto1l | Informe inicial de contrato Quince (15) dias de iniciado el plazo contractual

Producto 2 | Informes mensuales de actividades | Primera semana siguiente del mes concluido

2.6.PLAZO DE EJECUCION:

El plazo para prestar el servicio es de 480 dias (16 meses), contados a partir de la suscripcion del
contrato. El contrato también puede darse por terminado cuando se agote el monto total
presupuestado de acuerdo a las liquidaciones mensuales.

3. PERSONAL TECNICO/EQUIPO DE TRABAJO/RECURSOS
Los definidos en la seccién de requisitos minimos.
4, FORMA Y CONDICIONES DE PAGO
- No se otorgara anticipo, los pagos se realizaran de la siguiente manera:
e 20% del valor del contrato a la presentacion del primer informe, a los 15 dias de
iniciado el plazo contractual.
e 80% 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:

=  Factura.
= Aprobacion del informe por parte del Administrador del Contrato.

5. REQUISITOS MINIMOS DE LA OFERTA
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5.1. Personal Técnico Minimo

La contratante considera que el personal técnico minimo clave para la ejecucion de los trabajos
es el que se detalla a continuacion:

No. Funcion Nivel de estudio Titulacion académica Cantidad

e Titulo Universitario de
Licenciatura en
Secretariado Ejecutivo

e Maestria en Direccidn

1 Administrador del Archivo Cuarto Nivel Estratégica, 1

Administracion de

Empresas o Archivistica

y Sistemas de Gestion

Documental

2 Personal de Apoyo Bachiller 1

5.2. Experiencia minima del Personal Técnico

L, Tiempo | Numero de Monto de
No. 1 Descripcién ..
minimo | Proyectos Proyectos
e  El director del Proyecto deberd 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 Direccién Estratégica, Administracion
11 de Empresas o en Archivistica y Sistemas de | g5 480 1 10.000
Gestion Documental.
La experiencia deberd ser en proyectos
relacionados con gestion documental en el sector
publico.
5.3 Experiencia General y Especifica Minima
Monto
Y . . Monto ..
No. Descripcion Tipo Tempralidad .. minimo por
minimo
contrato

El oferente deberd justificar su
1 |experiencia en la ejecucion de| General 15 afios $5.912,00
proyectos y/o estudios relacionados
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con la gestion documental-, en
entidades del sector publico o privado,
la cual se justificarad con cualquiera de
las siguientes modalidades segln el
caso:

a. Facturas electrénicas vy 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 como consultor;

c. Para trabajos realizados en el
sector privado: copia simple del
contrato, acta de recepcion,
facturas y/o retenciones que
justifiquen su contratacion.

d. Por ultimo, para los profesionales
que participan individualmente,
serd acreditable la experiencia
adquirida en  relaciéon  de
dependencia, con la presentacion
de certificados laborales o
documento del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

Las condiciones no estan sujetas al
numero de contratos o instrumentos
presentados por el oferente, en todo
caso deberd cumplir el monto minimo
de acuerdo al instructivo emitido por
el SERCOP.

El oferente deberd acreditar su
experiencia en temas relacionados
con el desarrollo y/o ejecucién
procesos o temas de gestién
documental y/o archivo en cualquiera
de los productos: elaboracion de
Tablas de Plazo de Conservacion
Documental, Cuadro de Clasificacion
Documental,  Administracion  del
Archivo, o Implementacién de

Especifica

5 afios

$2.955,00
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Caso:

software de gestion documental en
entidades del sector publico o privado,
la cual se justificarad con cualquiera de
las siguientes modalidades segln el

Para contratos realizados en el
sector publico: copias simples de
acta entrega recepcion definitiva,
actas de entrega parcial del
contrato o certificado en el que
conste el objeto del contrato,
monto y productos entregados.
Para trabajos realizados en el
sector privado: copia simple del
contrato, acta de recepcion,
facturas y/o retenciones que
justifiquen su contratacion.

Por ultimo, para los profesionales
que participan individualmente,
serd acreditable la experiencia
adquirida  en  relaciéon  de
dependencia, con la presentacion
de certificados laborales o
documento del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

En caso de que el oferente haya
formado parte del equipo consultor,
de ninguno forma se tomara como
experiencia el 100% del contrato,
deberd presentar un certificado que
acredite la colaboracién y en el cual
se especifique su porcentaje de
participacidn respecto al contrato
principal.

5.4 Metodologia y Cronograma de Ejecucién

Durante la primera quincena se presentard un informe del estado de inicio del contrato y los
procesos en curso. Este informe contendrd las propuestas de mejora a corto plazo, a fin de

mejorar las transferencias planificadas y no planificadas.
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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 seccion documental y coordinar la firma de la transferencia para su
legalizacion. Se colocara observaciones de las novedades encontradas en cada transferencia.
Los expedientes deberdn ser entregados y colocados en cajas T15.

b) Participar en la recepcién 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-recepciéon
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 verificacion de que los documentos correspondan al expediente en
cuestién, mediante la lectura de los documentos recibidos. En archivos numéricos y contables
se verificard 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 segln su numeracién. Se deberd coordinar con cada area para solicitar se
complete la documentacién en caso de faltantes y dejar la observacién en caso de que no se
entregue. Sera informado el Administrador del Contrato de las novedades.

d) Organizacion de la documentacion 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 deberd 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
numeérica segun sea el caso.

f)  Expurgar o descartar ladocumentacién redundante o inUtil que tenga lineas cruzadas a través
del documento o frases como “anulado”.

g) Colocacién 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) Foliacién 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 seccién documental. En el caso del archivo de proyectos se foliaran los expedientes una
vez cerrado y liquidado el proyecto. En caso de que se entregue documentacién
extemporanea de expedientes foliados, ésta serd colocada al final dando continuidad a la
numeracioén y referenciado a través de hojas testigo a fin de evitar la refoliacion (disposicién
de ente rector Oficio EP-UC-GG-2022-0121-0.)
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i) Verificacidon 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
pestafias.

k) Colocacion de los tomos en las cajas de retencidn respetando el orden de la serie documental
y tomo.

[) Impresion de los adhesivos de identificacién de cada caja.

m) Entrega de informacién segln inventarios, en forma fisica o digitalizada, a los funcionarios de
la UCUENCA EP en ejercicio de sus funciones. Las peticiones deberdn hacerse mediante
correo electrdnico, a fin de contar con el respectivo respaldo y se podrd coordinar en forma
telefénica 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 investigacion de algun 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 devolucion 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.

0) Bajadocumental anual de acuerdo a la tabla de plazos conforme establece la Politica Interna.

p) Supervisidn visual de factores de riesgo (humedad, luz, calor, microorganismos, roedores).

g) Actualizacion del Cuadro General de Clasificaciéon Documental y de la Tabla de Plazos de
Conservacion Documental segln los nuevos procesos o funciones de la Empresa.

r) Motivar los cambios de politicas internas en gestion documental seglin necesidades de la
Empresa.

s) Proponery 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 u obedezcan a cambios de software o el
uso de herramientas tecnoldgicas.

t) Digitalizar y difundir los contratos con la entidad contratante, contratos con los profesionales
que apoyan en la consultoria y proveedores de servicios, convenios y actas de entrega
recepcién o de terminacién por mutuo acuerdo de los proyectos a través de la plataforma
digital one-drive para consulta en linea por parte de los funcionarios de la UCUENCA EP.

Cronograma de ejecucion:

Producto Concepto Plazo
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

En la metodologia y cronograma de ejecucion se calificara los siguientes aspectos:

| No. | Descripcién
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1 La metodologia de trabajo.
La experiencia del consultor.
3 Cronograma de ejecucién.

5.5 Equipos e Instrumentos disponibles:

No. Descripcion Cantidad Caracteristicas

LAPTOP HP PROBOOK 440 G6 CI7-
1 Computador 1 8565U/51255/8G/14P, presentar factura compra
venta, compromiso de arrendamiento,

compromiso de compra o certificado de
disponibilidad.

2 Escaner 1 Escaner alta velocidad. Scanner Alaris S2060W

Serie 62635260

Si el equipo es de propiedad del consultor, deberd presentar: titulos de propiedad o facturas.

Si el equipo no es de propiedad del consultor, deberd presentar: carta de compromiso de alquiler
o arrendamiento, compromiso de compra o certificado de disponibilidad de los mismos.

5.6 Otros pardmetros resueltos por la entidad:
NO REQUERIDO.

6. EVALUACION DE LA OFERTA

Se deja constancia que segun los pliegos del procedimiento de contratacidn directa de consultoria
en el literal b " Segunda Etapa: Evaluacion por puntaje." de la seccion Il "metodologia de
evaluacion de las ofertas” de las condiciones generales, no es aplicable la evaluacidn por puntaje,
sin embargo, al ser requisito indispensable en el portal institucional del SERCOP se deja constancia
la calificacion por puntaje.

“En esta etapa (que no es aplicable en los procedimientos de Contratacion Directa) se procedera
a la ponderacion valorada de las condiciones diferenciadoras de las ofertas para cada uno de los
parametros sefialados en el pliego, a partir de la acreditacion de mejores condiciones que las
fijadas como minimos o maximos. En las condiciones particulares del pliego se describen los
parametros para el procedimiento de contratacién, los cuales estaran debidamente
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dimensionados, no serdn restrictivos o discriminatorios y contaran con el medio de medicién y

comprobacion. Podra incorporarse otros siempre y cuando no contravengan la LOSNCP, su

reglamento o la normativa expedida por el Servicio Nacional de Contratacion Publica; igualmente,

deberdn estar completamente definidos, no seran restrictivos ni discriminatorios y deberd

establecerse su indicador y el medio de comprobacion.”

PARAMETRO PUNTAJE

Experiencia General Minima 25 ptos.

Experiencia Especifica Minima 30 ptos.

Experiencia del personal técnico clave 35 ptos.

Metodologia y cronograma de ejecucién 5 ptos.

Equipos e Instrumentos disponibles 5 ptos.
TOTAL 100 ptos.

7. INDICES FINANCIEROS
Indice Ind.ic_ador Observaciones
solicitado

Los factores para su célculo estaran respaldados en la
correspondiente declaracién de impuesto a la renta del
ejercicio fiscal inmediato anterior entregado al SRI. En caso
Solvencia* 1,0 de no estar obligado a llevar contabilidad presentara un
balance general actual del ejercicio fiscal anterior a la
presentacién de la oferta con la firma del oferente y el
contador.

Los factores para su célculo estaran respaldados en la
correspondiente declaracién de impuesto a la renta del
ejercicio fiscal inmediato anterior entregado al SRI. En caso
Endeudamiento* 1,5 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.

8. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

8.1 OBLIGACIONES DEL CONSULTOR:

a. El consultor se compromete a prestar sus servicios derivados del procedimiento de
contratacion tramitado, sobre la base de la informacion con los que contdé la Entidad
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Contratante y que fueron conocidos en la etapa precontractual; y en tal virtud, no podra
aducir error, falencia o cualquier inconformidad de dichos documentos;

El consultor se compromete durante la prestacion del servicio, a socializar los productos
entregados, a las personas asignadas por la entidad.

El consultor se compromete durante la prestacidn del servicio, a facilitar a las personas
designadas por la Entidad Contratante toda la informacion y documentacion que le sea
requerida, relacionada y/o atinente al objeto contractual.

El consultor, en general, debera cumplir con todas las obligaciones que naturalmente se
desprendan o emanen del contrato suscrito;

El consultor se obliga al cumplimiento de lo exigido en el pliego, a lo previsto en su oferta
y a lo establecido en la legislacién ecuatoriana vigente, para la entrega de los productos
correspondientes.

El consultor deberd firmar un acuerdo de confidencialidad de toda la informacién a él
entregada, el mismo que constara en una clausula del contrato a ser suscrito.

El CONSULTOR es legal y econémicamente 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, obligdndose a ejecutarlos de acuerdo con los criterios técnicos
y las practicas mas adecuadas en la materia aplicable en el Ecuador.

Cumplir con lo dispuesto en el articulo 127 de la Codificacidon y Actualizacion de
Resoluciones emitidas por el SERCOP, respecto a la vigencia tecnoldgica del equipo
minimo computador e impresora.

8.2 OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:

Designar al administrador del contrato;

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;

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 peticion escrita
formulada por el contratista;

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;

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;

Cumplir con las obligaciones establecidas en el contrato, y en los documentos del
mismo, en forma agil y oportuna.

El Administrador de Contrato, en el término de quince (15) dias aprobard o
formulara observaciones de cumplimiento obligatorio para el contratista, y de ser
el caso continuard en forma inmediata el tramite y se procedera al pago dentro del
plazo establecido en la Ley.
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9. MULTAS

Por cada dia de retardo en el cumplimiento de la ejecucién de las obligaciones contractuales por
parte del contratista conforme al cronograma de ejecucion, se aplicara la multa de 1/1000 del
porcentaje de las obligaciones que se encuentran pendientes de ejecutarse conforme lo
establecido en el contrato, segln lo dispone el Art. 71 de la LOSNCP.

Los valores de las multas serdn notificados por el administrador al contratista, en el momento en
gue se haya incurrido en alguna falta por parte del contratista, mismo que seran contabilizados
y descontados en la factura y/o planilla final.

La imposicidon de multas estara exentes en el evento de caso fortuito y fuerza mayor, definido en
el articulo 30 del Cédigo Civil, debidamente comprobado y aceptado por la UCUENCA EP, para lo
cual se notificara al administrador del contrato dentro del término de quince (15) dias de
ocurridos los hechos o de enterado el contratista de los mismos. Transcurrido este término de no
mediar dicha notificacion, se entenderdn como no ocurridos los hechos que alega el contratista
como causa de justificacion y se le impondrd la multa prevista.

10. REAJUSTE DE PRECIOS
La presente consultoria no aplica reajuste de precios.

Cuenca, 20 de septiembre de 2022.

Atentamente,

! "E Fi rmado el ectr6ni camente por:
7% DI EGO FERNANDO
EE MOSCOSO DELGADO

Ing. Fernando Moscoso Delgado

Director Administrativo y Financiero de UCUENCA EP
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