
BANG 0 NAOONAL 06 FOMENTO
EH UQUIOACION

AVISO DE CONTRATACION PUBLICA PREVISTA

Con la finalidad de dar cumpllmienfo a lo establecido en el Apendice 4 del "Acuerdo

Comercial entre la Union Europea y sus Estados Miembros por una parte y Colombia, el

Peru y Ecuador, por otra", se expide el siguiente proceso de Contratacion Publica
Previsto:

CODIGO DE PROCESO: SIE-BNFL-001-2019

NOMBRE DE ENTIDA
CONTRATANTE:
RUC:

DIRECCION:

TELEFONO:
CONTACTO:

COSTO DE EDICION DE
DOCUMENTACIONDEL PROCESO
DE CONTRATACION
CONDICIONESDE PAGO FOR
EDICION DE DOCUMENTACION
DEL PROCESO DE
CONTRATACION CUBIERTA

BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN
LIQUIDAClON

1.76E+12

Pais; Ecuador

Provincia: Pichincha

Ciudad: Quite

Antonio Ante OE1 -15 y Av. 10 de Agostq_

2955414
imelda^calderon@bjifl.f[n.ec

$0.00

NO APLICA

INFORMAClON DE LA
CONTRATACION

DESCRIPCION DE LA
CONTRATACION

PRESUPUESTO REFERENCIAL

ADQUISIClON DE UN SERVICIO DE
ORDENAMIENTO, SELECCION,
CLASIFICACION, EXPURGO, FOLIACION,
ROTULACION, ETIQUETADO, ELABORACION
DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL, ELABORACION DE KARDEX
ELECTRONICO Y ORGANIZACION PARA LOS
ARCHIVOS PERIFERICOS DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LOS EXPEDIENTES DE
CREDITO, JUICIOS COACTIVOS Y DEMAS
DOCUMENTAClON DE LA SECRETARI'A
GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE
FOMENTO EN LIQUIDACION, CON TODOS LOS
PROCESOS CORRESPONDIENTES PARA EL
EFECTO
De confonnidad con las disposiciones relativas a

los procedimientos de Subasta Inversa Electronica,
el presupuesto referencial no sera visible hasta la
adjudicacion del procedimiento, par io tanto el

i»BPiFUQuidacion
OBanco Nacionalde Fomemoen Llquldadon
iSiatencionalc1ierte@bnfl.fin.ec

02 2946500 ext. 2761 - 2745 (Quito)
'04 2560052 (Guayaquil)

Antonio Ante OE1-15 y Av. 10 de agosto, edificio Sarita Prisca, piso 4

Todo tramlte es gratufto

© www.bMfl.fin.ec



BANCONACIONALaEFOMENTO
EH UQUlDACtON

CANTIDAD DE LA MERCADERIA 0
SERVICIO OBJETO DE LA
CONTRATACION:
PLAZO DE EJECUCION:
PROCED1MIENTO DE
CONTRATACION:

COMPRENDERA NEGOCIACION:

COMPRENDERA
INVERSA ELECTRONICA

SUBASTA

FECHA LIMITE PARA LA
PRESENTACION DE SOLICITUDES
DE PARTICIPANTES:

DIRECCION DE PRESENTACION DE
LAS OFERTAS:

proveedor debera calcular su oferta economica de
acuerdo a los componentes que se senala en los
terminos de referenda de los pliegos
respectivamente publicados.

Ver infomnacion en documento solicitud de inicio
de proceso de contratacion adjunto en el presente
aviso.

150 dias
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA DE BIENES
Y SERVICIOS
DE CONFORMIDAD A LO DETERMINADO EN
LOS PLIEGOS

DE CONFORMIDAD A LO DETERMINADO EN
LOS PLIEGOS

NO APLICA

Antonio Ante OE1 -15 y Av. 10 de Agosto

Seflun cronograma Establecido en los PliegosION DE LAS OFERTAS:

LIQUIDADQR
BANCO NAlCI flOMENtTO, EN LIQUIDACION

^BNfUquldacton
OBancoNadonaldeFomentoenUqufdaydn
oatenclon3lcliente@bnfl.fin.ec

02 29A65DO ext. 2761 • 2745 (QUito)
•04 2560052 (Guayaqull)

Antonio Ante OE1-15 y Av. 10 de agosto, edifido Santa Prisca, piso 4

Tocfo tramite es gratuito
©www.bnfLfin.ec



Objeto de Contratacion:

TERMINOS DE REFERENCIA
BANCO NACIONAL D£ FOMEMTO

EM UOUIDACtON

ADQUISICION DE UN SERVICIO DE ORDENAMIENTO, SELECCION,
CLASIFICACION, EXPURGO, FOLIACION, ROTULACION, ETIQUETADO,
ELABORACION DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL,
ELABORACION DE KARDEX ELECTRONICO Y ORGANIZACION PARA LOS
ARCHIVOS PERIFERICOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS
EXPEDIENTES DE CREDITO, JUICIOS COACTIVOS Y DEMAS DOCUMENTACION
DE LA SECRETARlA GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN
LIQUIDACI6N, CON TODOS LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES PARA EL
EFECTO

Fecha: 11/12/2019

A. DATOSGENERALES

1. Tipo de compra: Servicio.

2. CodigoCPC: 859600511.

3. Presupuesto Referencial: El presupuesto referencial para la adquisicion del servido de

ordenamiento/ seleccion/ clasificacion, expurgo, foliacion/ rotulacion, etiquetado, elaboracion de

tabla de plazos de conservaclon documental. Elaboradon de kardex electronico y organizadon

para los archives perifericos de cada unidad administrativa y los expedientes de credito, juicios

coactivos y demas documentacidn de la secretaria nacional del banco nacional de fomento en

liquidadon, con todos los procesos correspondientes para el efecto, se encuentra estgblecido con

base en el estudio de mercado efectuado para esta adquisicion.

4. Plazo de Ejecucion: 150 dfas calendario.

5. Ejecucion del Contrato inicia en: Desde la fecha de suscripcion del contrato.

6. Vigencia de la Oferta: 60 dias calendario.

7. Forma y cronograma de entregas:

ETAPAS

ETAPA 1

PRODUCTOS ENTREGABLES

1. Cuadro General de
CIasificacion Documental
de acuerdo al formato
establecido en el ANEXO 1,
en media digital, en
formato Excel, de la misma

manera impreso.

2. Ubicacion delos

expedientes en archiveros

de los repositos del banco
de acuerdo al tipo de
documento (expediente de

credito, expediente de
Juiclo coactivo o
expedients administrativo
en orden cronologico.

PLAZO

30DIASDESPUESDELA
SUSCRIPCION DEL CONTRATO

»8NFL!quidai:ion
OBartCoNadonaldeFoftientoertUquidaciBn

e)atencionafcliente@'bnfl.fin.ec
02 2946500 ext. 2761 - 2745 (Quite)

•042560Q52(Gu3yaquil)

Todo tramste es gratu'ito

© www.i5nfl.fin,ec



ETAPA 2

ETAPA 3

ETAPA 4

3. Documento expurgado, en
limpio, retirados

elementos que puedan
perjudicarla conservacion

del papel [Clips, grapas,
etc,).

4. Expedientes foliados.
5. Rotulado, en adhesivo, de

acuerdo a 1 formato
establecido en el ANEXO 2.

6. Etiquetado de cajas, en
adhesivo de acuerdo al

formato establecido en
ANEXO 3.

7. Tabla de plazos de
conservacion documental
de acuerdo al formato
establecido en el ANEXO 4,
en formato Excel, de la

misma manera impreso.

8. Adhesivos con las series

documentates que se
colocaran en cada caja, de
acuerdo con lo establecido
enelANEX05,elcual
debera estar en formato
Excel, de la misma manera

impreso.

9, Kardex electronico que
consiste en un documento,

tarjeta o registro utilizado
para mantener el control
de la los expedientes

cuando se utiliza el
metodo de permanencia

en inventarios, con este
registro po demos
controlar las entradas y
salidas de los expedientes

y conocer las existencias
de todos los documentos

de la institucion

BAN CO NACIONAL
EN LIQUID/

30 DlAS DESPUES DE HABER
RECIBIDO LOS PRODUCTOS DE LA
PRIMERA ETAPA

30 DIAS DESPUES DE HABER
RECIBIDO LOS PRODUCTOS DE LA
SEGUNDA ETAPA

30 DlAS DESPUES DE HABER
RECIBIDO LOS PRODUCTOS DE LA
TERCERA ETAPA

Cl6N

ySNFtJqukIacion
OBancoNacionaldcFomentoen Liquidaddn
a atenciona ldiente@ bnfl.fin.ec

02 2946500 ext. 2761 - 2745 (Quito)
'0425600S2(Guavaquii)

Antonio Ante OE1-15 yAv. 10 cfs agosto/ edificto Santa Prisca, piso 4

Todo tramste es gratuito
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ETAPA 5

10. Bases digitales, asi mismo
impresas, de los archivos
perifericos de cada area y
el archive central a cargo
de la Secretaria General,
de acuerdo al formato

establecido en el ANEXO 5.

30 DIAS DESPUES DE HABER
RECIBIDO LOS PRODUCTOS DE LA
CUARTA ETAPA

8. Formas de Page:

Anticipo: El Banco Nacional de Fomento, en Liquidacion se compromete a pagar el 50% (en calidad de

anticipo/ una vez suscrito el contrato/ previo a la presentadon de las garantfas correspondientes; el

saldo sera cancelado a la entrega recepcion de actas de entregas parciales por etapas de productos^

El 50% restante: Se lo cancelaran a, segun la entrega par etapas/ segun el cronograma establecido en el

numeral anterior/ en pagos mensuales parciales conforme al avance del servicio redbido/ con entrega

del informe del oferente y debera ser aprobado a entera satisfaccion por el administrador del contrato,

con acta entrega recepcion y factura correspondiente. La entrega recepcion definitiva se en la ultima

etapa del proceso (etapaS), procediendo a la firma a entera satisfaccion de BANCO NACIONAL DE

FOMENTO, EN LIQUIOAC16N, en relacion al cronograma, si se ha cumplido el mismo.

9. Multas:

Las multas se impondran por retardo en la ejecudon de las obligaciones contractuales, asf como

por incumplimientos de las demas obligaciones contractuales, las que se determinaran por cada

dia de retraso; las multas se calcularan sobre el porcentaje de las obligaciones que se encuentran

pendientes de ejecutarse conforme lo establecido en el contrato y seran del 3 por mil. El Banco

Nacional de Fomento, en Liquidacion, podra declarar terminado unilateraimente el contrato por

incumplimiento del contratista/ cuando las multas superen el 5% del monto total del mismo.

lO.Tipo de presupuesto:

Corriente 530601 CONSULTORIA, ASESORIA E INVESTIGACION ESPECIALIZADA

B. REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

1. Antecedentes:

Constitucion de la Republica del Ecuador:
Art 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicosy las

personas que actuen en virtud de uno potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que les

sean atribuidas en fa Constitucion y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumpUmiento de sus

fines y hacer efectivo elgocey ejercicio de {os derechos reconocidos en la Constitucion".

Codigo OrganicoAdmimstrativo:

yaNFLiquidaoon
OBanco Nacicmalde Fomentoen Llquidacidn

Qatendonajdiente@bnfl.fift.ec
02 2946SOQ ext. 2761 - 2745 (Quito)

'04 2560052 (Guayaquit)
>sto, edft-icio Santa Prisca. Dis(

Todo tramste es gratuito
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"Art 95.- Archive. Las admimstraciones publicas organizarany mantendran archivos

s, codificados y se.quros los documentos orifjinales o copias que las
BANCO.W'CION^OE.FOMENTO

mandate del ordenamiento jundlco, agreguen a dichos repositorios. 2. Integrar la informac^n cohtem^-wf&s^

diferentes repositories a cargo decada una de las administraciones publicas. 3. Facilitar, por medios informaticos,

el acceso de las distintas admimstraciones publicas al ejemplar digital del documento agregado a un rep osi to rio

en !os casos en que !as personas lo autoricen y lo requieran para aportarlo en un procedimiento admmistrativo o

de cualquier otra naturaleza".

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica:
"Art 10.- Es responsabilidad de las instituciones publicas, personas jundicas de derecho publicoy demas entes

sefialados en el artfculo 1 de la presente Ley, creary mantener registros publicos de manera profesional, para que

e! derecho a la informacion se pueda. ejercer a plenitud, por lo que, en ningun caso se justificara la ausencia de
normas tecnicas en el manejo y archivo de la informacion y documentacion para impedir u obstaculizar el
ejercicio de acceso a la informacion publica, pear aun su destruccion. Quienes administren, manejen, archiven o
conserve?] informacion publica, seran personalmente responsables, soHdariamente con la autoridad de la

dependencia a la que pertenece dicha informacion y/o documentacion, por las consecuencias cmles,
administrativas o penales a que pudiera haber lugar, por sus acciones u omisiones, en la ocultacion, alteracion,
perdida y/o desmembracion de documentacion e informacion publica. Los documentos originales deberan

permanecer en las dependencias a las que pertenezcan, hasta que scan transferidas a los archives generales o
Archive Nadonal. El tiempo de conservacion de los documentos publicos, lo determinara. la Ley del Sistema de

Archive Nacional y las disposictones que regulen la conservacion de la informacion publica confidencial. Los
dommentos de una institucion que desapareciere, pasaran bajo inventario a! Archive Nacionaly en caso de fusion
intehnstitudonal, sera responsable de aquello la nueva entidad"

Regla Tecnica Nacional para La Organizacion y Mantemmiento de tos Archives Publicos:

"Art. 3.- Fines de los archivos.- El objetivo esencial de Sos archivos publicos es disponer de la documentacion

organizada, garantizando que la informacion instituciona! sea rewperable en forma agily oportuna para el uso

de la administracion o de! ciudadano, ademas, comofuente de consulta de la historia".

"Art 4.- Importancia de IDS archives.- Los archivos son importantes porque custodian y respaldan las

decisiones, actuaciones y memoria, que sir^en como fiientes fiables para garantizar la transparencia de la

Administracion Publica".

"Art 6.- Prmcipios archivisticos.- Son aquellos que fundamentan toda la organizacion documental, a partir de los

cualesse otorga origen y procedencia a la informacion.

En materia archivfstica se aplicaran los siguientes principios:

1. Principio de procedencia.- Es aque! segun el cual cada documento debe estar situado en elfondo documental

del que precede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo. Para la

aplicacion del principio de procedencia deben identificarse: la unidad productora de los documentos, la

institucion productora, las /unciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.

2. Principio de orden original.- Hace referenda aS orden en que se crearon }os documentos dentro de cada

expediente, ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo a como ocurrieron las actuaciones administrativas

que dieron origen a su produccion, respetando la clasificacion de acuerdo a la estructura organizacional de la

entidad publica."

Art 11.- Ciclo vital del documento.- Corresponds a las etapas por las que sucesivamente pasan los documentos

desde su produccion o recepcion en uno entidad publica, hasta la determinacion de su destino final, que puede ser

baja documental o conservacion permanente. Las categonas de archive que se contempian en el ciclo vital del

documento son las siguientes:

1. Archive de Gestion.- Comprende toda la documentacion, generada par las umdades administrativas, que es

sometida a continua utilizacion y consulta.

2. Archive Central,- Es aquel que custodiay administra la documentacion procedente de los Archivos de Gestion

que ban cumplido dos anos, con excepcion de ciquella informacion considerada. de utilidad para la unidad

administrativa. Depende de !a Direccion deGestion Documenta! y Archive o quien haga sus veces...."

"Art. 13.- El Sistema Institucwnal de Gestion Documental y Archive.- Es el conjunto de procesos y procedimientos

que interactuan desde que se producen o generan los documentos hasta su destine final, cualquiera que sea su

soporte o formato y epoca de produccion o recepcion, mediante los metodos y procedimientos definidos en la

presente Regla Tecnica.

Cada entidad publica contara con un sistema de archivo institudonal que estara compuesto por:

ySMRJquldacton
OBancoNacionaldeFomentoenUquidacilin
a atendona ldiente@bnfl.fin.ec

02 294S500 ext. 2761 • 2745 (Quito)
t0425600S2(Gu3yaquil)

Antonio Ante OE1-15 y Av. 10 de agosto/ edificio Santa Prisca, piso 4

Todo tramite es gratuito
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-TKM
1 Los Archives de Gestion.

2. La Direccion de Gestion Documentaly Archive o quien haga sus veces.

3. E! Archive Central.

4. Las autoridades y eJ taSento humano califlcado y suficiente.

5. Recursos tecnicosy estructura...."

"Art 28.- Clasificacion documental.' Este proceso tiene como base e) Cuadro General de Clasificacion Documenta],

el cual ayuda a organizary vincular Sos expedientes de acuerdo a la estructura de los procesos institucionales.

Cada entidad pubUca expedira el Cuadro General de Clasificacion Documental, a traves de la Dsreccion de Gestion

Documentaly Archivo o quien haga sus veces, para lo cual observara h establecido en los siguientes numerales:

1. Uso.- Se empleara para dasificar todos los expedientes producidos en el ejercicio de las atribuciones,

responsabilidades, productos o servtciosy procesos institucionales, ya que permite orgamzar, ordenar, describiry

vincular los documentos de archivo, de acuerdo a la estructura organica por procesos. La Direccwn de Gestion

Documental y Archive o qwen haga sus veces orientara y supervisara el uso cotidiano del Cuadro General de

dasiftcacson Documental por parte de Sos responsables de archive en las unidades,

2. Unicidad.- Existira uno solo por entidad publica.

3. Estructura.- Tendra un esquema jerarqwco, de acuerdo con la estructura organica de gestion organizacional

por procesos de la entidad publica u organ ig ram a institucional vigente con los siguientes niveles: Fondo, Seccion y

Serie.

4, Descripcion de campos delformato del Cuadro General de dasificacion Documental:

a. Fondo: Nombre de la entidad pubSica.

b. Seccion: Division delfondo representada par el nombre de las widades administrativas. En. el caso de

ser insuficientes, se podrd establecer subsecciones adicionales.

c. Serie: Cada una de las divisiones de la seccion que corresponden a las responsabilidades especificas

derivadas de un proceso o atnbucion. Cada serie agrupa los expedientes producidos en el desarrollo de

una responsabilidad o actividad. En los casos en los que las categorfas sean insuficientes, podran

establecer subseries adicionales.

d. Descripcion de serie documental: Es una breve explicacion del contenido de la serie o subserie

documental,

e. Origen de la documentacion: Identifica si la documentacion se encuentra en medio fisico, electronico

y/o digitai

/ Condiciones de acceso: Permite clasificar la documentacion en funcion de la accesibilidad que se

otorgw al expediente, conforme a lo estipulado en la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la

Informacion PHbIica. La documentacion podra ser: p^ibHco, confidencial o reservado.

g. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad deberd colocarseen la esquina superior izquierda y

el nvmero de pdginas en la esquina inferior derecha.

Elformato del Cuadro General de Clasificacion Documental que se utilizara es el que se detalla a continuacion:

Logo de la Entidad

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCVMENTAL

NOMBREDEL FONDO DOCUMENTAL

Nota:ParaleerCuac}ro,verRegistroOficia!Suphmento487del4cleMayode2019,paginall".

Art 32.- Ordenacion documental- Es e! proceso mediante el cual, de forma cronologica, se uneny relacionan los

documentos de un expediente. Deberan observarse los siguientes criterios:

T

^ffRISSff^h/slJslfRSTwito
^BNFUfluidadon
OBanco Wacicmalde Fomentoen Liquidaci6n

E) atencionalcliente@bnfl.fin.ec
02 2946500 ext. 2761 - 2745 (Quite) ^^^^^^^^^^^^K. @ WWW.bnin.fin.eC
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TIM
reciban.1. Los documentos de archive se intearan a] expediente de manera secuencial conforme se generen o se reciban.

.FOWEWO
2. Los anexos, en cualqmer tipo de soporte, que son parte del asunto, tambten constituyen el expediente y se^

acompanan al documento principal. Pueden ser fotografias, carteies, videos, discos, memorias, entre otros. Sipor

el volumen o tamano de hs anexos es necesario mantenerhs en otro lugar diferente al expediente, debera

establecerse una referenda cruzada, utilizando un folio testigo, y en el caso de documentos electronicos,

metadatos que permitan Ja ]ocalizaci6n del expediente.

3. Los expedientes pueden estar conformados por uno o mas partes/volumenes, por lo que sera necesario indicar

elnumero que Ie corresponda a cada uno de estos; por ejemplo: 1/3, 2/3, 3/3.

4, Los expedientes se ordenaran dentro de hs archiveros atendiendo al tipo de ordenamiento defmido (alfabetico
o numerico, segun la caracterizacion de la serie).

"Art. 33.- derre del expediente.- El expediente se cerrara cuando concluya el tramiteo asunto y se procedera asu

expurgo y foliacion. A partir de este momento regiran los tiempos establecidos en la Tabla de Plazos de

Conservacion Documental".

"Art. 34.- Expurgo.- El expurgo se efectuara en elArchivo de Gestion, wa vez que se haya cerrado el expedientey

como paso anterior a SafoSiacion. Para realizar el expurgo, se identificara y retirara toda aquella documentacion

que aun conste como repetida, borradores, versiones preliminares, ejemplares multiples de un mismo documento,

copias fotostdticas de documentos existentes en original, hojas de recados telefonicos, mensajes y notas en

tarjetas, hojas auto adheribles, entre otros elementos. Onicamente deberan archivarse versiones finales de los

documentos. Se podra conservar una copia certificada o compulsa cuando no se tenga e! original y el documento

sea parte del asunto del expediente de archive.

Asimismo, para la adecuada conservacion de IDS expedientes, se deberan retirar todos los elementos que puedan

ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches, o cualquier otro elemento que

ponga en riesgo la integridad del documento .

"Art 35.- Foliacion.- La foliacwn permite controlar /a cantidad de folios utiles de un expediente, garantizar el

respeto al principio de orden original, la integridady seguridad de la unidod documental. Lafoliacion es requisito

para las transferenciasy bajas documentales.

Una vez efectuado el expurgoy retire de los elementos perjudiciales, se procedera afoliar cada. vna de lasfojas

utiles que conforman el expediente de acuerdo a! orden de los documentos de archivo.

Las hojas sefoliaran en la esquina superior derecha del anverso del dommento. Otros soportes que contengan

informacion tambien se foliaran empleando los materiaSes que faciliten el proceso.

La foliacion se realizara a todos las documentos de archive, independiente de su tamano. Par excepcion, la

foliacion de los expedientes judiciales, como historias clmicasy otros, se realizara en obser^ancia a lo establecido

por la normativa legal vigente.

En lafoliacion se prohibe utilizar dfras numericas con suplementos alfabeticos. No es permitido repetir numeros

ni realizar lafoliacion en hojas en blanco que no se encuentren salvadas .

"Art. 36.- Descripcion archivistica.- La descripcion archivistica se realiza con el fin de identificar, gestionar,

localizary explicar los documentos de archive, asi como para darles contexto en el sistema institucional que los

ha producido y es fundamental para facilitar la hcalizacion y consulta de los expedientes,

Como resultado de la descripcion documenta}, 1as entidades publicas elaboraran:

L Caratulas

,2. Etiquetas de cajas

1/SSCTW/SS'li/aIsUrHWu/'to
^BNFUqufdaclon
OBancoNacionaldeFoflncntoertUquIdacidn

03tenaonali:1iente@ibnfl.fin.ec
02 2946500 ext. 2761. 2745 (Quito) ^^^^^^^^^^^ ^ www-DnTLrtn-<

> 04 2560052 (Guayaquil)
Antonio Ante OEl-lSyAv. 30deagosto,edificioSantaPrisca, piso4



>TB1^
3. Inventario

4. Gwa de Archive".

T
"Art. 37.- CaratuSa.- La unidad procSuctora colocara la caratula en la cara fronta! del folder con el siguiente

formato:

Nota: Para leer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 487 de 14 de Mayo de 2019, pagina 12".

Art. 38.- Etiqueta de caja.- La numeracion de las cajas las realizara /a unidad productora siguiendo un orden

consecutive, empezando desde el numero 1, deacuerdo al siguiente formato:

Nota: Para Seer Cuadro, ver Registro Oficial Suplemento 487 de 14 de Mayo de 2019, pagina 13.

Los campos de los formatos de rotu!aci6n deberan regirse en forma obligatoria a la informacion del Cuadro

Genera! de Ciasiflcacion Documental".

"Art 39.- Inventario documental.- Los inventarios documentcsles son los instrumentos para el control, lagestiony

la consulta de Sos expedientes que obran en cada uno de los archives de las entidades publicas, en ellos se

describir&n los datos generales de Sos expedientes en el contexto del Cuadro General de CJasificacion Documental.

Todos Sos Archives de Gestion deberan elaborar el inventario general par expediente correspondiente a su unidad

y el Archive Central elaborara el inventario genera! de expedientes global de la entidad pHbHca.

El inventario documental es un requisite para !as transferencias asi coma para efectuar la baja documental.

1, Descripcion de hs campos delformato de inventario.- Contendrd lo siguiente:

a. Serie/Subserie documenta!: Corresponde a h determinado en el Cuadro General de Clasificacion Documental.

b. Numero de caja: Corresponde al identificador numerico que tendrd la caja.

c. Numero de expediente: Corresponde al nvmero que se Je asignara a/ expediente.

d. Descripcion: Es el detaHe documental del expediente.

e. Fechas extremas: Es el periodo detiempo en el cual se apertura y se cierra e] expediente.

/ Numero defojas: Es el numero de folios utiles que tendra el expediente uno vez cerrado.

g. Destine: Primer destino que tuvo el documento.

h. Destine final: Podra ser conservacion o eHminacion, segun lo determmado en la Tabla de Plazos de

Conservacion Documental.

i. Soporte: Se establece el media en el que se encuentra contenida la informacion.

/ Ubicacion topografica: Se utiliza para identificar el sitio en. el que reposa el expediente.

k. Observaciones: Permite identificar cualquier particularidad con respecto a hs experiences.

/. Encabezadoy pie de pagina: El logo de la entidad debera colocarse en la esquina superior izquierday el numero

de paginas en la esquina inferior derecha.

Elformato del inventario documental que se utilizard es el siguiente:

Nota: Para leer Cuadro, ver Regiscro Oficial Suplemento 487 de 14 de Mayo de 2019, pagina 14.

2. Pautas generales relativas al inventario.- El servidor pubUco responsable tomara en cuenta lo siguiente:

a. Registrar la informacion que consta en el expedients conforme a IDS carnpos acreditados en el formato cuyo

tramite haya concluido.

b. Determinar la ubicacion topografica de los expedientes asignando un numero de estanteria y bandeja.

c. Utilizar el mismoformato para los inventarios generates, de transferenda (primaria o secundaria) y las bajas
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documentaSes."
TW^T

"Art. 46.- Tabla de Plazas de Conservacion Documentai- Los servidores publicos responsables determinados en la

presente RegSa Tecnica usaran esta herramienta para determinar los pSazos de conservacion de los archives de la

entidad publica.

1. Estructura.- Tendrdla misma estructura del cuadro general de d asificacion documental.

2. Descripcion de campos del formato de Tabla de Plazos de Conservoc/on Documental.-

a. Plazos de Conservacion: Se establecera en numero de anos el tiempo en que los expedientes deberan

permanecer en cada categoria de archivo. En caso de conservacion se colocara la palabra "Permanente".

b. Base legal: De conformidad con las leyes vigentes, se colocara la Ley y el articuJo que determine los plazos de

conservacion o eliminacion para las series que genere la entidad publica,

c. Disposicion final: De acuerdo a la valoracion que realice cada entidad publica, se detarmmara la disposicion

final de los dowmentos la cual puede ser la conservacion permanente o la eUminacion.

d. Tecnica de Seleccion: Solamente en el caso que se establezca que la disposicion final de los dommentos es la

consen/acion, se determinara uno tecnica de seleccion, la cua.1 puede ser la conservaaon completa o parcial, de

acuerdo a las caracteristicas particulares de cada entidad pubHcay a la tipoSogia documenta] que emana de sus

funciones.

e. Encabezado y pie de pagina: El logo de la entidad publica debera coSocarseen la esquina superior izquierda y el

numero de paginas en la esquina inferior derecha.

Elformato de la TabSa de Plazos de Conservacion Documenta] que se utiJizara es el siguiente:

TABLA DE PLAZO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Nota: Para leer Tabla, ver Registro Oficial Suplemento 487 de 14 de Mayo de 2019, pagina 12.

3. Pautas generates relativas a la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Se Hevaran a cabo las siguientes

acciones:

a, Los plazos de conservacion que se establezcan contaran a partir de la conclusion o cierre del asunto de los

expedientes de la serie correspondiente. Para el caso de series documentales con cardcter reservado, los plazos de

conservacion contaran apartirdesu desdasificacion.

b. Todas las entidades pubHcas estan obligadas a mcorporar la Tabla de Plazas de Conservacion Documental

como herramienta tecnica para la gestion, conservacion, transferendas primaria, secwdaria y final, asi como

para h disposicion final de los expedientes.

c. En Jafijacion de plazos se debera observarla normativa juridica apHcable a la entidad publica y la frecuencia
de uso de hs expedientes que satisfagan las necesidades degestion presentes y futuras.

d. La Direccion de Gestion Documental y Archivo o quien haga sus veces consolidara y aprobara la Tabla de

Plazos de Conser^acion Documental de la entidad publica, previo a remitir esta herramienta a la Direccion de

Archive de la Admimstracion PubUca del ente rector para su respective validacion.

4. Actualizacion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental: Debera actualizarse cuando haya cambios en

el Cuadro General de Clasificacion Documentaly en la normativa legal vigente."

FOMENTO
5N

"Art 57.- Almacenamiento.- Cada entidad publica hard constar en su polstica instituciona] interna el tipo de

unidades de almacenamiento que debera utilizarse de acuerdo al soporte, para evitar deterioros fisicos en los

documentos como deformaciones, roturas. desgarros, entre otros, tomando como base las siguientes

recom en daciones:

Tabla 1: Tipo de unidad de almacenamiento o de conservacion

Tabla 2: Especificaciones de las unidades de almacenamiento

Tabla 3: Capacidades de las unidades de almacenamiento".
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Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Pub

Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos:
BANCO NACIONAL 06 FOMENTO

EN UQU1DAC16M

Apartado 405-04: "La maxima autoridad, debera implantary aplicar politicasy procedimientos de archivo para

/a conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magneticos, con base en las disposiciones tecnicas y
jundicas vigentes. Toda entidad publica dispondra de evidencia documental su/lciente, pertinentey legal de sus

operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones financieras, operaciones administrativas o
decisiones institucionaSes, estard disponible, para acdones de verificacion o auditoria, asicomo para informacion
de otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos. Todas las opera ciones fmancieras estaran respaldadas
con la documentacion de soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, esto
permitira la identificacion de la transaccion ejecutada y facilitara su verificacion, comprobacion y analisis. La

documentacion sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion imporcantes debe ser integra, conflabSe y
exacta, lo que permitird su segwmientoy verificacion, antes, durante o despues de su realizacion, Corresponde a
la administracion financiera de cada entidad establecer los procedimientos que aseguren la existencia de un
archive adecuado para la conservacion y custodia de la documentaci6n sustentatoria, que sera archivada en
orden cronologicoy secuencialy se mantendra durante el tiempo quefijen las disposiciones fegales vigentes. Los
documentos de caracter administrativo estardn organizados de conformidad al sistema de archive adoptado por
la entidad, el que debe responder a la realidad y a las necesidades institucionaSes. Es necesano reglamentar la

clasificacion y conservacion de los documentos de uso permanente y eventual, elcalificado como historico y el que
haperdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal tecnica, fmanciera, estadfstica o de otra indole. La

evaluaci6n de toda la documentacion y la destruccion de aqueUa que no se la utiliza se hard de conformidad a las
disposiciones legales, con la mtervencion de una comision qw se encargue de anaHzar, colificary evaluar toda la

mformacion existente y determinar los procedimientos a seguir, los penodos de conservacion de la
documentacion. Sos datos relacionados con el contenido, penodo, numero de carpetas o de hojas y notas
explicativas del documento .

Norma Tecnica Ecuatoriana NTE INEN 72:

"4.2 Uso del Formato A4

4.2.1 Este formato esta considerado principalmente para uso como el formato normal de papel para

correspondenciay material impreso para uso administrativo y comercial.

4.2.1.1 Ademas/ e!formatoA4ese! principal tamanoempfeado para formula rios, catalogos, etc.

4.2.2 Siendo el formato A4 el de mayor uso en la practica administrativa y comerclal, el corte de los pllegos de

la resma,para obtener el formato A4, debe efectuarse segun las disposiciones del Anexo A".

(...)

TABLA 1. Series normales de formatos finales Designacionesy dimensiones.

(...)

A4210x297mm

(...)".

Norma Tecnica Ecuatoriana INEN 1322

"4.1.1.1 Las carpetas simples y de archive deben ser suficientemente grandes para contener y proteger los

documentos deformato A4. Sus dimensiones deben ser: a) Largo X (max.) 320 mm b) Anchoy (incluido
lengueta o traslapo) (max.) 240 mm".

Enmarcado en las disposiciones de la REGLA TfiCNICA NACIONAL PARA LA ORGANIZACION Y
MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS POBLICOS, BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN LIQUIDACION tiene la
necesidad de adquirir EL SERVICIO DE EXPURGO DOCUMENTAL.

Se expone un resumen de los beneficios de adquirir un SERVICIO DE EXPURGO DOCUMENTAL PARA EL
BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN LIQUIDACION:
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4.

Organizar los archives perifericos de cada unidad administrativa del Banco

Liquidacion, asi como del archivo central.
Establecer la cifra real de expedientes dc credito, de Juicios coactiivos y expe<

que maneja Banco Nacional de Fomento, en Liquidacion.

Generar un proceso de gestion documental y archivo adecuado con los productos obtenidos del

servicio.

Cumplir con las observaciones realizadas en el Informe Tecnico Nro. DAAP-BNFL-2019-0025 de la

Direccion de Archivo de la Administracion Publica.

2. Justificacion:

La gran cantidad de expedientes de credito y juicios coactivos que han sido transferidos al Banco

Nacional de Fomento, en Liquidacion, por parte de Banco Ecuatoriano de la Vivienda en Liquidacion;

BanEcuador B.P.; Banco Nacional de Fomento; Mutualista Benalcazar; y, Corporacion Financiera

Nacional, ademas del resto de documentacion generada de las diferentes areas del Banco Nacional de

Fomento, en Liquidacion con la gestion propia de cada unidad, hace necesario que se implemente un

sistema para un manejo adecuado de la misma, cumpliendo lo establecido en ta normativa legal,

tomando en cuenta que la Secretaria General no cuenta con el personal capacitado para el efecto, por

ende es de suma importancia la Adquisicion de un Semcio de Ordenamiento, Seleccion, Clasificacion,

Expurgo, Foliacion, Rotulacion, Etiquetado, Elaboracion de Tabla De Plazos de Conservacion

Documental, Elaboracion de Kardex Electronico y Organizacion para los Archivos Perifericos de cada

Unidad Administrativa y los Expedientes de Credito, Juicios Coactivos y demas documentacion de La

Secretaria General del Banco Nacional De Fomento En Liquidacion, con todos los procesos

correspondientes para el efecto.

Es importante destacar que la Norma Tecnica Nadonal para la Organizacion y Mantenimiento de los

Archives Piiblicos expedida el 10 de Abril del 2019 dispone: "Disposici6n Transitoria Segunda.- En
el plazo de 2 anos contados a partir de la fecha de publicadon de la presents Regla Tecnica, las

entidades publicas concluiran con los procesos de organizacion, clasificacion, expurgo, foliacion e

inventario; as! como la implementacion de! Cuadro General de Clasificacion Documentaiy la Tabla de

Plazos de Conservacion Documental."

Para poder dar inicio el servicio en mencion se details el numero promedio de expedientes que

alberga el BANCO NACIONAL DE FOMENTO, EN LIQUIDACION mismos que estan distribuidos de la

sigulente manera:

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

DEPENDENCIA OFICINA TOTAL OBSERVACION

GUAYAQUIL

GUAYAQUIL

GUAYAQUIL

QUITO

QUITO

QUITO

SECRETARiA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL /
COACTIVAS

VARIAS AREAS

SECRETARIA
GENERAL

SECRETARIA
GENERAL /
COACTIVAS

VARIAS AREAS

EXPEDIENTES DE
CREDITO

JUICIOS
COACTIVOS

EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

EXPEDIENTES DE
CREDITO

JUICIOS
COACTIVOS

EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS

35.743
Aproximadamente

26.805
Aproximadamente

15.000
Aproximadamente

27.213
Aproximadamente

32.917
Aproximadamente

15.000
Aproximadamente

En crecimiento

En crecimlento

En crecimiento

En crecimiento

En crecimiento

En crecimiento

TOTAL DE EXPEDIENTES: 1S2.678
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Siendo un aproximado total de 152,678 expedientes de:
SANCONACIONALDg.FOMErffO

£N UQUiDACil^N

^ Credito,

^ Juicios coactivos y,

^ Expedientes administrativos, evidenciandose el gran volumen de documentacion que

maneja Banco Nacional de Fomento, en Liquidacion.

Para el Banco Nacional de Fomento, en Liquidacion, es necesario contar con la organizacion de los

acervos documentales, mismos que permiten tener la informacion de los hechos y actos dentro de los

expedientes de Operaciones de Credito y de Juicios Coactivos, con este antecedente es necesario

contar con una adecuada organizacion de archivos, con el levantamiento de inventarios y los

respectivos reposltorios,

Segun el Estatuto Organico por Procesos del Banco Nacional de Fomento, el area de Secretaria

General tiene entre otras funciones y responsabilidades, las siguientes:"[...] 12. Definir poh'ttcas que
garanticen un adecuado flujo, custodia, seguridad y administracion de la correspondencia interna y

externa de la institucfon. 13. Dirigiry controlar el proceso de admmsstracion de! sistema de recepcion,
registro, despacho y archive de Sos documentos y correspondencia oficial del BNF, apoyando a los
organismos y niveles superiores del banco. 14. Suministrar un adecuado servicio de consulta de la

informacion documentada que genera yrecibe la fnstitucion, observando la reserva bancaria. (...)".

For los puntos que anteceden y por requerir un proceso de expurgo, existe la necesidad de la
ADQUISICION DE UN SERVICIO DE ORDENAMIENTO, SELECCION, CLASIFICACION, EXPURGO,
FOLIACION, ROTULACION, ETIQUETADO, ELABORACION DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL, ELABORACI6N DE KARDEX ELECTRONICO Y ORGANIZACION PARA LOS ARCHIVOS
PERIFERICOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LOS EXPEDIENTES DE CREDITO, JUICIOS
COACTIVOS Y DEMAS DOCUMENTACION DE LA SECRETARIA GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE
FOMENTO EN LIQUIDACI6N, CON TODOS LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES PARA EL EFECTO.

3. Objetivos:

General

• Gestionar de forma optima la informacion del BANCO NACIONAL DE FOMENTO, EN LIQUIDACION,
mediante el ordenamiento, seleccion, clasificacion, foliacion, expurgo, rotulacion, etiquetado,

elaboracion de Tabla de PIazos de Conservacion Documental, kardex electronico y organizacion de

los archives existentes.

Especificos;
• Evitar el deterioro de los documentos por la manipulacion de los mismos.

• Clasificar, organizar, foliar e inventariar los documentos de los archives del BANCO NACIONAL DE

FOMENTO, EN LIQUIDACION.
• Generar Tabla de Plazos de Conservacion.

• Almacenar la documentacion de acuerdo a lo establecido en la norma.

• Realizar inventario de los expedientes.

• Guardar en cajas contenedoras adecuadas los archivos en estantenas metalicas.

• Generar un sistema Kardex de inventario para la ubicacion del expediente

4. Alcance: Se busca organizar adecuadamente fos 152.678 expedientes de creditos y juicios

coactivos, asi como la demas documentacion administrativa que consta en la institucidn/ para

una adecuada gestion documental y archivo en la institucion.

5. Metodologfa de Trabajo: Observaciones importantes; para el correcto manej'o y optimizacion del

servicio se requiere que se ejecute una metodologia del trabajo que se apegue a lo establecido en la

normativa aplicable y el Contratista debera:

a) El funcionario delegado de cada unidad administrativa de la institucion para el manej'o del archivo

perif^rico, se encargara de establecer cuales con los expedientes administrativos cerrados, que pasen

ySNFUquidacion
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b)
c]

d)

e]
f)

g)

h)

al archive central y los expedientes que deben quedarse en cada unid;

al archive periferico del area.
8ANCO NACIOHAL DE.FOME^rO

Integrar el equipo de trabajo con un personal experimentado para este tipo de pfo'Seso. EN LIQUIOACIAN

CIasificar, organizar, inventariar, etiquetar y almacenar en cajas contenedoras las

D
seriesorgamzar, mventanar, etiquetar

documentales,

Las cajas contenedoras deberan estar debidamente membretadas con el logotipo institucional de

BANCO NACIONAL DE FOMENTO, EN LIQUIDACION y tambien deberan albergar los documentos de
manera que no supere la capacidad de las mismas para la correcta preservacion de los documentos.

Realizar busquedas aleatorias que permitan comprobar la fiabiiidad del inventario realizado.

El oferente tendra que contar con el personal adecuado para la organizacion de los documentos

existentes en el total de las cajas.

Los trabajos se realizaran de limes a viernes en horario de oficina, si trabajan los di'as sabados y/o

domingos, ast como feriados deberan solicitar por escrito al administrador del contrato el ingreso a

las instalaciones para realizar las gestiones correspondientes.

Las cajas de archivo tienen las siguientes carartensticas:

FICHA TECNICA

MODELO

Dimensiones Base ( medidas

externas)

Dimensiones con Tapa

Test

Color

ARCHIVADOR DE CARTON

Largo [39,5 cm) x ancho (32,2 cm) x
alto (27.5 cm)

Largo (40 cm) x ancho (34,2 cm) x
alto [5,4 cm)

200K-C

Craft

6. Informacidn que dispone la Entidad: El Banco Nadonal de Fomento en Liquidacion/ dispone de

actas de entrega recepcion de expedientes de credito, como de los juicios coactivos con la

evidenda en las bases digitales que se han levantado actualizado. De los expedientes

administrativos constan los reportes de los sistemas de gestion documental, asf como los

archives ffsi cos.

7. Servicio esperado:

1. Cuadro General de Clasificacion Documental de acuerdo al formato establecido en el ANEXO

1, en medio digital, en formato Excel, de la misma manera impreso.

2. Ubicacion de los expedientes en archiveros de los repositos del banco de acuerdo al tipo de

documento (expediente de credito, expediente de juicio coactivo o expediente

administrativo en orden cronologico.

3. Documento expurgado, en limpio, retirados elementos que puedan perjudicar la

conservacion del papel (Clips, grapas, etc,},

4. Expedientes foliados.

5. Rotulado, en adhesivo, de acuerdo a 1 formato establecido en elANEXO 2.

6. Etiquetado de cajas, en adhesivo de acuerdo al formato establecido en ANEXO 3.
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7. Tabla de plazas de conservacion documental de acuerdo al foj

ANEXO 4, en formato Excel de la misma manera impreso. ^V^ SM^^^ra
8. Adhesivos con las series documentales que se colocaran en cada caja, de acuerdB'WPW6'1

establecido en el ANEXO 5, el cual debera estar en formato Excel, de la misma manera

impreso.

9. Kardex electr6nico que consiste en un documento, tarjeta o registro utilizado para

mantener el control de la los expedientes cuando se utiliza el metodo de permanencia en

inventarios, con este registro podemos controlar las entradas y salidas de los expedientes y

conocer las existencias de todos los documentos de la institucion

10. Bases digitales, asf mismo impresas/ de los archives perifericos de cada area y el archive

central a cargo de la Secretaria General, de acuerdo al fonnato establecido en el ANEXO 5.

C. REQUISITOS MiNIMOS

1. Equipo de trabajo:

1.1. Dates necesarios para el registro del Personal Tecnico Mfnimo:
•/ Funcion de la Persona: Gerente

^ Nivel de Estudio: Cuartonivel.

^ Titulacion academica: Administradon de empresas con conocimientos en procesos de

gestion documental
^ Cantidad: 1

^ Funcidn de la Persona: Especialista en Archivo
^ Nivel de Estudio: Tercer Nivel

^ Titulacion academica: Licenciatura en Bibliotecologfa y archivologia.
^ Cantidad: 1

^ Funcion de la Persona: Supervisor
^ Nivel de Estudio: Tercer Nivel

^ Titulacion academica: Administracion de empresas con conocimientos en procesos de

gestion documental
^ Cantidad: 2

^ Funcion de la Persona: Encargados de la Logfstica
^ Nivel de Estudio: Bachiller

^ Titulacion academica: Bachiller Humanidades y Ciencias Sociales
^ Cantidad: 8

^ Funcion de la Persona: Personal para el proceso de Foliacion
^ Nivel de Estudio: Bachiller

•^ Titulacion academica: Bachiller Humanidades y Oencias Sociales
^ Cantidad:4

2. Experiencia Mfnima del Personal Tecnico:

^ Experiencia valorada en tiempo: Dentro de [os ultimos 5 anos deberan acreditar:

Gerente: Mfnimo dos anos en trabajos relacionados con el objeto de contratacidn/ para lo

cual debera presenter mfnimo un certificado u otro documento que acredite la experiencia

requerida.

Especialista en Archivo: Mfnimo un ano en trabajos reladonados con el objeto de

contratadon/ para lo cual debera presentar mmimo un certificado u otro documento que
acredite la experiencia requerida.
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Supervisor: Minimo seis meses en trabajos relacionados con el obje1

lo cual debera presentar mfnimo un certificado u otro docum'

experiencia requerida.
FOMENTO

EN UQUIDACI&M

Encargados de la Logfstica: Mmimo dos meses en trabajos relacionados con el objeto de

contratacion, para lo cual debera presentar mfnimo un certificado u otro documento que

acredite la experiencia requerida.

Personal para el proceso de Foliacion: Mfnimo dos meses en trabajos relacionados con el

objeto de contratacion/ para lo cual debera presentar mmimo un certificado u otro

documento que acredite la experienda requerida.

3. Experiencia General del oferente:

DESCRIPCION
EL OFERENTE DEBERA ACREDITAR EXPERIENCIA EN
EXPURGO, ELABORACION DE TABLAS DE PLAZOS
CONSERVACION DOCUMENTAL, SERIES
DOCUMENTALES Y ORDENAMIENTO DE
DOCUMENTOS

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN LOS LTLTIMOS
PROVECTOS

CINCO-5ANOS

El oferente debera presentar minimo un [1) certificado
y/o actas de entrega de recepcion definitivas
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Para acreditar experiencia par los servicios provistos a
entidades que se sometan a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, deberan presentar

copia del contrato debidamente suscrito

En caso de demostrar experienda con entidades
privadas, lo certificados deberan acreditar que el
oferente haya brindado servicios iguales o similares al

presente procedimiento de contratacion y debera

indicar el nombre, firma y cargo del funcionario de la

institucion privada que emitio el documento con su

respectiva factura y retencion_

MONTOS CONTRACTUALES

VALORMINIMO 357.142,86

SI

Pennite alcanzar el monto minimo a traves de la
sumatoria del presupuesto de IPS contratos:

Co ntratos permitidps;

Morito Mfnimopor contrato 71.428,57

»BNfUqufdaclon
OBancoNacionaldeFomentoen Lfquidacidn
Qatendonaldiente@bnfl.fin.ec

02 2946500 ext. 2761 • 2745 (Quito)
^0425600S2(Guayaquil)

Antonio Ante OEl-lSyAv, 10 de agosto, edifido Santa Prisca, piso 4

Todo tramite es gratuito

©www.bnfl.fin.ec



4. Experiencia Especffica del oferente: BANCONACiOKALOEFOWENTO
EN UQUIDACtAN

DESCRIPCION

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN LOS
TJLTIMOS PROYECTOS
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MONTOSCONTR.ACTUALES1

VALOR MINIMO^ - ,. ^

Permite alcahzigr^ el monto mfnimo a
trayes de la^siunatoria del presupuesto
deloscontratos;

Contratbs permitidos: i, ; ^

Monfo Mfnimo par coritrato :..'_"

DESCRIPCION

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN LOS
ULTIMOS PROYECTOS

w0
E-
u
ca
>-
0
K;
&<

M
Q

s§§§
.110 S
2; w

EL OFERENTE DEBERA ACREDITAR EXPERIENCIA EN
ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS

CINCO-ANOS

El oferente debera presentar mmimo un (1) certificado
y/o actas de entrega de recepcion definitivas

Para acreditar experiencia par los servicios provistos a
entidades que se sometan a la Ley Organica del Sistema

Nacional de Contratacion Publica, deberan presentar copia
del contrato debidamente suscrito

En caso de demostrar experiencia con entidades privadas,
lo certificados deberan acreditar que el oferente haya
brindado servicios iguales o similares al presente
procedimiento de contratacion y debera indicar el nombre,

firma y cargo del funcionario de la institucion privada que

emitio el documento con su respectiva factura y retencion

$ 178.571,43

SI

5

$ 35.714,29

EL OFERENTE DEBERA ACREDITAR EXPERIENCIA EN
ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS

CINCO-ANOS

El oferente debera presentar mmimo un (1) certificado
y/o actas de entrega de recepcion definitivas

Para acreditar experiencia par los servicios provistos a

entidades que se sometan a la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica, deberan presentar copia

del contrato debidamente suscrito

i^BNFUquidacion
OSanco Nacionalde Fomemoen Uquidacidn

satencionalcliente@bnfi.fin.ec
02 294650Q ext. 2761 - 2745 (Quite)

> 04 2560052 (Guaysquif)

Todo tramite es gratuito
© www^bflfl.fin.ec



MONTOS CONTRACTUALES

VALOR MINIMO

Permite alcanzar el monto minimo a

trav^s de la sumatoria del presupuesto
deloscontratos:

Contratos permitidos:

Monto Minimo por contrato

BANCO MACK) HAL DE.FOMENTO
EN LI(|lU10ACl6N

En caso de demostrar experiencia con entidades privadas,
lo certificados deberan acreditar que el oferente haya

brindado servicios iguales o similares al presente

procedimiento de contratacion y debera indicar el nombre,

firma y cargo del funcionario de la institucion privada que
emitio el documento con su respectiva factura y retencion

178.571,43

SI

35.714,29

D. OBL1GACIONES DE LAS PARTES

1. Obligaciones del Contratista:

^ Suscribir las actas entregas recepcion parciales y/o definitiva.

^ El contratista debera asumir todos los costos de la ej'ecucion contractual, especialmente

aquellos relacionados con el transporte, seguros, obllgaciones sociales, laborales, de

seguridad social/ ambientales y tributarias vigentes

^ Guardar siempre el sigilo correspondiente respecto de la informacion manejada.

•^ Las demas que estipula la normativa legal vigente.

•^ Suscribir un convenio de confidencialidad, respecto de la documentacion e informacion que

se manejara.

2. Obligaciones del Contratante:

^ Designar al servidor que desempehara las funciones de Administrador del contrato.

^ El Banco Nadonal de Fomento en/ Liquidacidn brindara todas las facilidades al contratista

para que se ejecute de manera adecuada el objeto de la contratacion, preservando siempre

se cumpla con el sigilo bancario.

-^ Se suscribira un convenio de confidendalidad a todo ei personal que prestara el servido

contratado.

3. Adicional se indlca lo siguiente:

^ Termino para la atendon o solucidn de peticiones o problemas: En el termino de 3 dfas

laborables que la unidad requirente atendera las peticiones del contratista.

^ Numero de di'as para celebrar contratos complementarios: En 15 dfas termino, siempre y

cuando el contrato principal se encuentre vigente.

ySNFUquniaaon
OBanco Nacionalde Fomentoen Uquidaci6n
Batencionaldiente@bnfi.fin.ec

02 2946500 ext. 2761 - 2745 (Quito)
»04 2560052 (Guayaciuil}

Antonio Ante OE1-15 yAv. 10 de agosto, edificio Santa Prisca, piso 4

Todo tramite es gratusto
©www.bnf1.fin.ec



SAMCONACIONALDEFOMENTO
EN UQUIDAC16N

•/ Comision Tecnica: Se conformara una Comision Tecnica de la siguiei

Delegada de la maxima autoridad Ab. Patricia Abarracfn, 179282244

Funcionario del area affn el Sr. Dario Pilatuha, 1752544856
Funcionario del area requirente el Ab. Cristian Abad/1713638201

Secretario de la comision Ab. CesarSilva 1709891160

4. Administracion del contrato: Se sugiere como administrador al titular de la Secretaria General.

ANEXOS DEL DOCUMENTO:

ANEXO 1: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Logo de la Entidad

OJADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
NOMBRE I>£t FONOO DOCUMENTAL

ilI^m(^y;;syBSECCi^
^WH^f/tMT^;^OOfc(^E

ANEX02:CARATULA

Logo de la entidad

Seccion

documenta)

Subseccion

documental

Serie documental

Descripcion
documental

Numero de

expediente

Fecha de apertura

Valor documental

PIazo de
conservacion

NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

Subserie documental

Destine

final

Fecha de cierre

Condiciones de

acceso

Conservacion

EIimmacion

Reservado

Confidencial

Publico

? de fojas
? de tomo

ANEXO 3: ETIQUETA DE CAJA

i^eNFUqrhtadon
OBanco Nacitmalde FomentoeFt Liquidadiin

ei3tencionafdiente@bnfl.fin.ec
02 2946500 ext. 27S1 - 274S (Quito)

»04 2560052 (Guayaquil)

Todo tramlte es gratusto
Q www.bnfl.fin.ec



nx
Logo de la entidad NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL

CAJANo.

Seccion documental

Subseccion documental

Seriedocumental

Nro. de expedientes

Subserie
documental

'Fechalnicio

Fecba fin

IiFOMENTO
i6Ti

ANEXO 4: TABLA DE CONSERVAC10N DOCUMENTAL

Logo dc fa ehtidad

TABLA DE P-UZO DE CONSERVAa6N OOCUMENTAL
NOMBftE t>EL FONDO DOCUMENTAL

s?
SB

m

ANEXO 5: FORMATO PARA INVENTARIO DOCUMENTAL

L#SiHt n En'rtdail NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
IMVENTAR10 DE: *

Asistente Administrativo

Asistente Administrativo

STeNFUqutdocton
O&ancoNacionatdsFonnentoenLiquittacidn

El stencionaldiente@bnfl.fin.ec
02 2946500 ext. 2761 - 2745 (Quito)

>04 25600S2 (Guayaquil)
Antonio Ante OEMS y Av. 10 de agosto/ edificio Santa Prisca, piso 4

Todo tramite es gratuito
©www.bnfl.fin.ec



Aprobado par:
Ab. Cristlan Abad
Espinosa

Secretario General

/

i»BNFUquidacton
OBancoNacionaldeFomentcenLJquidacidn

(2atencionalcliente@bnfl.fjn.ec
02 2946500 ext. 2761 - 2745 (QuitoJ

»04 2560052 (Suayaquil)
iificio Santa Prisca. D)S(

Todo tramite es gratuito
@ www.bnfl.fjn.ec


