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AVISO DE CONTRATACION PUBLICA PREVISTA

Con Iz finalidad de dar cumplimiento a la astablec)

Comercial entra

T

do en &l Apéndica 4 del “Acuerdc
la Unign Europes v sus Estados Miembros por una parte y Colombia, al

Perd v Ecguador, por otra”. se expide el siguiente proceso de Contratacisn Poblics

Pravista:

CODIGO DE PROCESO: SIE-BNFL-001-2018

NOMBRE DE ENTIDA

BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN

CONTRATANTE: LIQUIDACION |
RUC: 1, 7EE+12
DIRECCION:  Pais- Ecuadar
Pravvinciz: Plehinehs
Ciudad: Quito
Astonio Ante OE1-15 y Av. 10 de Agosta all
TELEFONO: 2055414
CONTACTOD: [ Iy calder nfi.fin
| COSTO DE EDICION DE
DOCUMENTACIONDEL PROCESD
| DE CONTRATACION $0.00
CONDICIONESDE PAGO POR
EDICION DE DOCUMENTACION
| DEL PROCESO DE
| CONTRATACION CUBIERTA MO APLICA, =
M&Eﬂﬂéﬁﬂ
CON CION
(ADQUISICION DE UM SERVICIO DE
ORDENAMIENTO, SELECCION,
CLASIFICACION, EXPURGD, FOLIACION,

DESCRIPCION DE LA
CONTRATACION

ROTULACION, ETIQUETADO, ELABORACION
DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION
DOCUMENTAL, ELABORACION DE KARDEX
ELECTRONICO ¥ ORGANIZACION PARA LOS
ARCHIVDS PERIFERICOS DE CADA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ¥ LOS EXPEDIENTES DE
CREDITO, JUICIOS COACTIVOS Y DEMAS
DOCUMENTACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DEL BANCO MNACIONAL DE
FOMENTO EN LIQUIDACION, CON TODOS LOS
PROCESOS CORRESPONDIENTES PARA EL
EFECTO

| PRESUPUESTO REFERENCIAL

De conformidad con lss disposiciones relatvas a
los pracadimientos de Subasta Inversa Electrénica,

el presupuesto referencial no sers visible hasta la
sdjudicacidn de! procedimients, por o tanto al |

Tode trdmite es gratuito
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| proveador debera calcular su oferta econdmice de
acuerdo @ los companentes gque & sefala en s
términes oo  referencia de los pliagos

respectivaments publicados.

| CANTIDAD DE LA MERCADERIA O
| SERVICIO OBJETO DE LA
CONTRATACION:

\ar infarmacidn an documents salicitud da inicio

avisa.

de proceso de contratacion adjunto en &l presents |

PLAZO DE EJECUCION:

150 dias

PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION:

¥ SERVICIOS

SUBASTA INVERSA ELECTRONICA DE BIENES .

COMPRENDERA NEGOCIACION:

DE CONFORMIDAD A LO DETERMINADD EN
LOS PLIEGOS

COMPRENDERA SUBASTA | DE CONFORMIDAD A LO DETERMINADO EN
INVERSA ELECTRONICA LOS PLIEGOS
FECHA LiMITE PARA LA

PRESENTACION DE SOLICITUDES
DE PARTICIPANTES:

NC APLICA

DIRECCION DE PRESENTACION DE

Antonio Ante OE1-15 ¥ Av. 10 da Agosic

LAS OFERTAS:
i

FECHA f!i LINITE ARA
FF{EEEHT;EQI&H DE LAS OFERTAS:

Segun cronograma Establecido en [os Pliegos

[ =
IDIOMA %PHESEHTAEIEIH DE
| LAS DF TAS:

Ezpatial

Atent ntJ, I

LIQUIDA
BANCO

IOMNAL:
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TERMINDOS DE REFERENCIA

RN I CHIUAL BN SestruTE
Wli'u.m:w:m

Objeto de Contratacién:

ADQUISICION DE UM SERVICID DE ORDENAMIENTO, SELECCION,
CLASIFICACION, EXPURGO, FOLIACION, ROTULACION, ETQUETADO,
ELABORACION DE TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL,
ELABORACION DE KARDEX ELECTRONICO ¥ ORCAMIZACION PARA LOS
ARCHIVOS FPERIFERICOS DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA ¥ LDS
EXFEDIENTES DE CREDITO, JUICIOS COACTIVOS ¥ DEMAS DOCUMENTACIAN
DE 1a SECRETARIA GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE FOMENTC EN
LIQUIDACION, CON TODOS LOS PROCESOS CORMESPONDIENTES PARA EL
EFECTO

Fecha: 13/315/2015

A, DATOS GENERALES

1. Tipode compra: Sarviclo,

2. CodigoCPC: 853600511,

3. Presupuesto Referencial: | presupusszo raterencial para la adguisicidn del servico de
ardenamientn, saleccidn, clasificacidn, expurgs, foliacidn, rotulacidn, etiguatads, elaborason de
tabla de plazos de conservacion documental, Elaboracidn de kardex electrinica v arganizacicn
para los archivos periféricos de cada vnidad edministrative v los expedientes de credito, juicios
coactivas y demds documentacion de | secretaria nacional del banco nacional de foments en
lrquidacidn, con todes fos procesos correspondlentes para el electo, se encuentra establecido con
base en &f estudio de mercade efectuads para ssta adguisicida,

Plazo de Ejecucidn: 150 dias calendaria.

Ejecucicn del Cantrato inicla en; Desde 1a fecha de suscripeidn dal contrato.
Vigencia de la Oferta: 60 digs calendario.
Forma y cronograma de entragas:

Hom o

FAESS | popycTosEnTREGAmLES R

1. CuadroGenéral da
Claslcaciém Documental
deacuerdo al formatm
extabdedido en el ANEXO 1,

ETAPA 1 en medio digital, en _
formata Excel, de la misma | 3p pias DESFUES DE LA
tmanera impreso. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

L Ulicacion de los
expedientes en archiveros
ol oz repesitos del hanca
de aguerdo al tipo de
documents [expedients de
crédita, expedients de
jeide coactivo o
expedienta administratva
engrden cronoldgica,

Todo trdmite es gratuito SER
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ETAPA 2

Decuments sxpurgado, &n
limpio, retirados
elementos que puedan
perjudicar i consarvacian
del papel [Clips, grapas,
et}

Expediantes foliadas:
Ratulada, en adhesiva, de
acuerdoa | formans
astablecido an gl ANEXQHZ,

=L

30 DIAS DESPUES DE HARER
RECIRIDD LOS PRODUCTOS DE LA
PRIMERA ETAFA

ETAPAZ

=1

Erguecadode cajas, en
adhesivo de atuerde al
formats establacida &n
ANEX 3,

Tabla de plazas de
conservaciin documental
de apuerds al farmat
establecids enal ANEXD 4,
&n formata Excal dela
misma manera Impreso.

30 DiA% DESPUES BE HABER
RECIBTDG LOS PRODUCTOS DE LA
SECUNDA ETAPA

ETAFA 4

Adhesives con las series
documentales fus e
colecarin en cada cajs, de
acuerda con la establecido
en ¢l ANEXD 5, el cual
deberd patar ap farmats
Excel, de la misma manera
Imprese.

Hardex clectrinico mue
congiste en un documents,
tar|ata o peglstro utlizsde
para mantener gl contred
de la los expedisnles
cuando se wiiliza el
métndo de permansncia
&0 invenTarios, con este
Feglstrn podems
cantrelar las entradas ¥
galldas de loz expadiantes
¥ comcoer las existencias
de todos los documentos
de lainstitucian

| 30 DiAs DESPUES DE HABER
RECIBIDO LOZ PRODICTOS DE LA
TERCERA ETAPA

Tado tramite es gratuite
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10. Eases dipicales, asi misma i STAtl I PN
imprasas, de los archivos
periféricos de cada drea y
el archivi central 3 cargo

de ka Secretaria General,
de acuerde al formato
establecido en el ANEXD G,
30 DAS DESPUES DE HARER
i RECIEIDD LOS PRODUCTOS DE LA
CUARTA ETAFA

£ Formas de Pago:

Anticlpo: El Banco Macional de Fomento, en Liquidacion se compromete a pagar &l 50% len calidad da
Bnlicipo, una ver suscrito el contrato, previo a la presentacion de las garantias correspondientes; el
s#ldo serd cancelado 3 |a entrega recepcion de actas de entragas pardiales por etapas de productos,

El 50% restante: 5¢ lo cancelardn &, segin |z entrega por etapas, segdn el crencgrama establecido en el
numeral anterior, #n pagos mensuales parciales conferme al svance del servicio recibide, con entrega
del informe del oferente y debard ser sprobado a entera satisfaccidn por el adminisirader del confrato,
Con-acta @ntrega recepoidn v factura correspondiante. La entrega recepcion definitiva se en 2 ditima
Btapa del proceso {etagas), procediendo a fa firma a entera satisfaccidn de BANCO NACIONAL DE
FORMENTO, EN LIQUIDACION, en refacitn al cronograma, si se ha cumplido &l mismo,

9. Muftas:
Las multas se impondrén por retarde en |2 ejecudién de las obligaciones contractuales, asi coma
par incumplimientas de las demas obfigaciones contractuales, las que se determinarin por cada
dia de retraso; kas multas se calcularén sobre al porcentaje de las abligaciones que s& encuentran
pendientes de ejecutarse conforme o establecide en el contrato v seran del 3 por mil, Bl Banco
Nacional de Fomento, en Ligquidacidn, podrd declarar terminade unilataralmente ef contrato por
mcumplimiento del contratista, cusndo las myltas superen &l 5% del monto total del misma.,

10. Tipo de presupuesto:
Corriente 530601 CONSULTORIA, ASESORIA E INVESTIGACION ESPECIALITADA

B, REQUERIMIENTO DE CONTRATACION

1.  Antecedentes:
Constitucion de la Repiblica del Ecoador:
“Art 226.- Las institucionss del Estada, sus orgonismas, dependencics, fas servidoras o servidores piihiicos v las
personas que goiden en virtud de una potertod estatel efercerdn saolgments fax competencias v facultades que les
sean abribuidas en fa Lonstitucion i Ia ley. Tendrdn of debar de saordinar acefones pora of sumplindento de sus
fines y hacer sfective el goce y efercicio de dos derechos reconocidos en lr Corstitucidn®

Codipn Organico Adminietrativo:
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“Art. 25« Archive, Les administraciones piblices arganizarin y martendnin grofivos

randate del ordenartients furfdice, agreguen g diches repositorizs 2 Integrar la Jrrfnrm MM

digitalizedos, codificados ¥ seguras for decumentos originales o coplas que fas person
diferentes repositorios o cargo de cads yna ds las admindtrecioner piblices, 3 Fecilitarn por medios informditioos,
ef mecese de s distintas odmikistraciones publices al gismpilar digital de! docurtertt agragade & Un répesitario

£H 105 (asos en qua las persenas fo mutoricen ¥ e requisnan pora goonsartd &n ui procedimlieats aaminiEracive o
e cuaiguier atro natwrgdeza”,

Ley Orgdnica de Transparencla y Acceso a la Informacion Pdblica:

"Art, 18- Ex responsabilidod de ley instituciopes pdiilicas, permones furdicas de darechn pallice y demds entes
sefalades en el articudo T de g prasente Loy, eragr ¥ mantanar registras piblices de mapara prafesisanl, pora gue
ef derecha ¢ Iy nformacidn e preda sfercer a plenitnd, por o 'gue.- et flagin coso 12 justificard | owencia da
pormas Bemcas an gl mangie ¥ archive de Wt informocidn . docrmentacidn para impedic v obisbacuiizer e
efercicio de woceso a Io informacidn pdblica, peor oin sy destruccitn. Quienes administren, maregen, archiven o
conserven informacidn pdblica, serdn personaimente responsebies soiiderioments con la euronidad oo fa
dependencia & la gqué pertengce diche Mformacidn ¥ documentocion, por los consecinencias cidles
odminEtratives o peneles a gue pudiera hober lugas por sus goclones w omistones, 20 g scultackin alteracidn,
pérdica yfo desmembrocidn fde decumentacidn 2 informesien plblice. Les documentos priginaies ceberdn
permanecer en los dependencias o oz que pertenezcan, hasto que seon transferidas a los archives generoler o
Arectiwo Necioral. El tiempo de conservacidn de los documentos piiblicoes, lo determinard lo Ley del Sistema da
Archiva Nocional y fay ditpovicionss que régulén | conservositn de lo imfermacidn pubiics mnﬁ:l'ﬂh:fdl Log
documentas de une lastitucidn Jue desaparectars, pasardn bafo inventarie ol Archive Macional ¥ encase de fisida
interinstimcioni, serd responsable de aguella & aveva entidas”

Regla Técnica Naclonal para La Organizacién y Mantenimiento de los Archivos Pibllcos:

“Art. 3. Finer de Iog archivas.. £ objesve esemcial de los archivas pihlices et disponsr de (o dostimentacida

organizad, garentizando que fa fnfrmacidn institucloral seq recuperabie en forma dgil ¥ opertuns pora e usr
de \y administracicn o del cfudodars, edemds, coma fisarnts de cansultr de la histeria”

"Art 4. Importancia de los archives: Los archives son impertantes pergee custodion ¥ -respaiden Jox
decisionss, actuaciones ¥ mamoris, gue sirver coma fusntes fleblss parg gerariizar fo tronsparencie o8 la
Administrocidn Pdblica”,

“Art .- Principlos archivisticos- Son aqueiios gue fundgmenton toda fo ergenizocidn decumentel, o partic de fos
cuales se aborga origen ¥ procedancie o la feformocicn,

Er maoterio arohivistica s= oplicerdn los sigwisnies srincples

{. Principin de procedencia - B4 dguel segdn ef cwal cadi dacumette debe ector sitvade en o fnds documental
del que procede teniends en cuentn que debe mantenerse lo wnidad @ mdepandencie de cada foade. Pare o
aplicacidn del principio de procedencia deben (dentificarse: Jo unidod productors de for docamentos, Jo
institucidr  productera, fos funclones desarroliodas ¢ lor decwmentes produgidas ggruopadas en Series
2. Principio de orden original- Hoce referencio of srden eroque secrearsn los documentos dendro o oada
axpedignte ubicdrdalos de marers sorsecuiive de acuerds @ cdme acurrieron oy acuaciones adminisiralivas
que dieron origen a sy produccida, respetendo fa closificecidn de acusrdo g/l estruciurg ergonizecienal 4 Iz
enitdad pablica,”

Art. 11.- Ciclo vital del dociwmenta.- Corresponds o los etapos por fos que swcestvamente pasan fas documentos
diesde su produccidn o recepeisn en wng entided pdiblica, hesta b detarminactdn do sy desting final que prads ser
baje documental o conservacidn permarente Las categorios de archivg gus se contemplan en el clele wital del
dcumento 2o las stguientes:

1. Archiva de Gestidn.- Comprende foda e documentacidn, generada por ies unidedes admiristrativas, que &5
sometide o cantinug whlizocidn ool

2 Archive Central- Es-aquel gue custedic ¥ administro o documentacidr procedants de fos Archives de Gaitidn
gue hon cemplido das ofos, con excepoldn de aquells informecidn conrdereda de wolided porg lo wnidad
administrathve, Depende de lo Direcoiar de Genticn Docwrental v Arckive o quien hage sus veces,..”

~Art. 13- & Sisterna fnsttecional de Gestidn Documental p dArchiva.- 85 el confunts de procesas y procedimizsatos
gue interactdion desde gue e producen o ganaran lor documentoz hasta sy desting fmal, cuolqriern gue fea su
soporte o formato ¥ époco de producciin o recepoicn, medionte los métodas o procedimiznios definidos e la
presente Regly Téeniea,

Coda sntided pdblica contard con wn sistema de arohiva insiitucionel que enferd compudsto por:

Todo trdmite es gratuito
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&% T ha |I i‘
I. Los Arckivas de Gestidn,
grm

2 La Dreccidn de Gesticn Documental  Archive a Guien hizga sus veves
3.5 Archive Central

4 Los autoridodes v &l telento hurans calificade p suffcten e,

5. Rectirzoy tioniaos y aptructura. "

"Art 28~ Clesificacidn doetmental- Exte procesy tene come bose o Cugdro General de Clasificacidn Decamental,
&l cual eyuda @ erganizar y Wacuiar los expedientes de actverda @ fa estructura de fof procesos fnetitucionalas,

Coda entidad pdblica expedirs of Cundre Genera) de Clasificacidn Documental, o travds de In Direccidn da Gestidn
Dacumental ¥ Archive o quien haga sus veces, para fo cual observard lo establecide en los siguignies numerales:
I, Uso- Se empleard poro cosifiear todor Jas axpedietter preducides en el eercicio de faz atribuciones,
respansabflidades, productos o servicios v procesos institucionales, »a quie permite erganizar, ordenar, deseribir y
vincular log docwmentas de archive, de acoerds @ (g estrchurg organica por procesas. Lo Dreccidn de Gestidn
Documental ¥ Archiva o quien hoga sus veces arfentard y supervirard af uso cotidians del Cuadre General de
Closificacion  Documental  por  parte  de  Jag refpansables  de  archive en oy enidodes
£ Unicidad - Exisrird imo rolo por entidad pibiica,

2. Estructura, Tandrd un esquema ferdrguico, de oouerdn con Jo estruensra argdrice de gestidn arganizacioral
por procesos de fo entidod puiblics v orgarigrame institusional vigenee con los siguientes niveles: Fondo, Seceitn p
Seria,

4. Descripeién de campos del formaro del Cuadra General de Clazificacidn Documentel:
. Fondo: Nembre de fo entided pibiiea

b. Seccidn: Diviridn del fondp repreventada Bor el nombre de fox unidades administratives. En ol case de
#6r Infuficientes, se podrd esteblecer subseccioner adicianaies,

C- Serie: Codd un de fas divisiones de Ia séccian que correspondah a das responsabilidodes especificas
derivaday de ur proceso o atribucidn, Code serie Ggrups las expedientes producidos en ef desarrally de
una respensobilided o ectividad En los casos en fos que fas cutegorins seon insuficientes, podredn
ertablaver subrerles odiconales,

d. Descripaldn de serie documental B una hreve explicacidn del contenide de o serie o subserie
documantnl

& Origen de la documentacidn: {dentificy sf fo documentaeidn I8 encusiitra en medio fivien, electrdnicn
o digital.

[ Condiciones de gocese: Permite closificar la decumentacidn en funcidn de o rocesthilidad que ze
atorgus of expediente, conforme ¢ lo estpulade en Ley Orgdnica de Tronzparencia ¥ Aecoeso a le
Informacién  Poblica. Lo documentacidn  podrd  ser publice, confidencicl o reservadn,
g Encabezada y pie de pdgina: B lago de lo entidad deberd colocarse en o esquing superior izguierda
of ndmers de pdginas en b gagquing inferior derecha

Ei formaza def Cundre Ganeral de Clasificacidn Decumental qie 5 utilizard ex el que 52 detolio o continuocidn:
Loga de la Entidad

CUADRO GENERAL DF CLASIFICACION DOCUMENTAL

NOMERE DEL FONDO DOCHMENTAL

Noea: Para leer Cuodre, ver Begistro Oficiol Suplements $87 de 14 de Mawo da 2019, pdging 117

At 32.- Ordenpcion documental- Ex &l procese mediante & cual de forma Srondidgiog, se waen ¥ relacionan fos
documentos de it expedients, Deberidn obdsrirrea for siguientes eriterios:

Todo trdmite es gratuito e
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1. Loz documentos de archiva se integran af expediente de manere secuencral, opnforme 28 generen o $& reciban,
2 Las arexns. en cualjuier Hpe de soparte gue son parte del asunte, tombldn constituren el sapediente » 5eid
seompaian al documenio principel. Pueden ser fotogrofics. carteles, vicleas, dinces, meoriag endre ofrod, 51 por
¢ valumen o tamefo de fof opexes es NeceEsanie mantenerios en ofre juper diferente ol expediente, debers
gitabiecerse una referencic cruzode, wtifizondo wn folfo testige, yoen of cose de documentos alectrdnloas
metadabes que permitan \a locelizacidn daf expedients,

3. Low expeditentes pueden estor conformades por une ¢ mis gartes/valimanes, por lo que serd neceraric (ndicar
& mimera gua le corresponde @ fads wae de &stos por eiemplo: I3, 200 373

4. Lo expedientes se ordencrdn dentro de los archivaras elstdiendy af tipe de erdenarmients deftnido (alfabética
a npumérics, Segin o coractertzacidn de o serg)”

"Art. 33.- Clarre del expediente- £ expediente se cerrord cunnde concluyd &l [rdafits o asuato 22 procederd a su
axpurge ¢ foltacidn A portir de este momento regirdn fos tempar seableridos en ln Tabie de Plozes de
Conrervactan Dacurneniel®

"Art. 34.- Expurgo- El expurgo se efectuerd en ¢l Archive de Gestide, wra wez que 5o hopr cerrodo ol axpeciente ¥
goro poso enterier g lo follacidn. Para realizar of expurge, se identificerd p retivard tode sgualle documentacién
que gl conste eama reperide, borradores, versiones preliminares, efemplorer miltiples de un mismo documento,
copias fotostdticas de documentos exivtentes #n original, hofos de recedos telefinicos, mensgies ¥ Rolas en
tarjetar, hojas euts adheriblas, entre atror slementas. (niramente deberdn orehivarse versiones finales de los
documentos. Se podrd conservar o copin certiffcada o compulse cuando no se tenga e arfgingl ¥ ef documento
s=n parte dal asunto del axpediernte de archiva

Asimizme, pare lo edecuedd conservacidn de os axpadientes, ¢ debardn retirar todos fos slementas gue predas
ser periudiciales pera b conservacion del pepel toles come: gropas, cips, broches o cualquier atre elements guie
porga en rigiga la intagrided del docwmenta”,

“4rt. 35.- Folfacidn= Lo foliocion permite controlar lo cantidad de folies ioies de un expediente, garantizar e
respete of principle de orden origingl, fe integrided y segurided de 1 waidad documental, Le faliscidn s requisite
pare fas transferancios y bajes documerteles

g vez efectuedo el expurge v retivo de los elementos perjudiciales, se procederd o foliar cada una de Jos faras
gtiles que conformen &l expediemce de  ocverds al  orden de  los  documentos de orchivo

Las hojas se folirdn en o esquing fuperior darecha del ervarso del documento, Qtras soportes que. comlengan
informacidn  tembidn  se  foliordn empleonda lox maderiales  gque faciliten el proveso. i

La foliocidn se reglizord o todoes fos documentos de archive, (ndependiente de si tomafo. Por éxcepeidn, la
Joliacidn de los expedientes fidiciales, come kistorias cifmicas ¥ ooros; 5¢ replizord an observancia g lo estaldecido
par fa nermaaiiva legal vigante,

En b foliscida se profibe woilzer cifras memérices con suplementes aifebdticas No &5 permitida repatir mimeras
Rl reclizar fa foliacidn &n hafes en blarco qua Ko 28 encusniren fahadas”.

“Art. 36 Deseripeidn archivistica.- Lo descripoidn archivistice s¢ realize car gl fin-de idertificar, gestionar,
localizar y explicar Jos documentar de archive, esf compe para dories comtexto ¢n of sistema Instifucional gue los
ho producids ¥y es fundoments! pars facilitar lo  locolizacidn ¥ consulta de for  expedientes.

Comi resuitade de be descripeidn documencal Tes entidades pabiicos efabarendn:

1. Cardtulas

2. Effquetas de cajos
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@ wrnninbnilfin.ec




3. Inventaria

A T Il i"l
4 Grin de Archive” Fovnen

“Art 37 Cordtule- Lo unidad productors colocard fo cardula en o carg fromtal del foldsr éon of sigulente
formato:

Wota: Para leer Cuadro, wer Registro Oficial suplements 487 de I4 de Mayo de 201% pdging 12

Are 28.- Etiqueta de cajo- Lo numerecicn de fas cafur fas realizard fa wnided productora siguifenda un orden
FonsacLLivag, empezando desde of niimers 1, de acverdo af slguiente formato:

Nota: Pora Jeer Cusdrn, ver Fegistrg Ofieial Suplemante 487 de 14 de Mayo de 2019, pdging 13,

Los campos dé las formetes de rotulacidn deberdn regirse en formo obligatorie o o informacidn del Cusdra
General de Clasforcidn Documental®

"Art 33.- Inventaric documental- Los inventarios documentales son las nstrumentas para el control, la gestidn p
ta consulta de los sxpedientes que abran en cada uno de fos archivos de laz entidades pbiicas, en elios 1o
deseribirdr oz datos generales de los expedientes en e contextn def Cuadra General de Dlasificacion Documencal
Tedos los Archivos de Gestite deberan elaborar o Inventario gereral por expediente corrgspondisnte a su unided
F & Archiva Central elehorard & fnventoric general de expedientes globel de lo eneidod pabiica,

E! irventorio docvmental e un requisite para las traniferencias asi come parn efectuar ja bafo documentel

1, Descripeion de los campos del farmote de inventario.- Contendrd Io stauiente:

a. Jarie/Subserie documenta): Corvesponde o o detarminada en & Cuadra General de Clasiffracidn Documensa),
b Wiimero de cafe: Corresponde al identificador numérico Gire berarid fa caje,

£ Nirmerp de expediente: Corresponde al ndmere gt 22 = asigrard of expediente

d Deseripeidn; Es of detaile documental del axpediente,

& Fechas extremas; £5 ef perfada de thempo en af cunf se SEertura \ 5 cigrra g expedients,

£ Ndmigro de fojas: Ex el mimero de folios deiles que tendrg ef expediente Una vex cerrads,

& Desting: Primer dostine que Ao of docemento,

f Destino final: Podrd ser conssrveciin o eliminacion, segin lo determinads en lo Tobly de Plozos de
Conservactdn Documental,

i Soporte: S estoblece el medls sn el que s encuentro  conteaids  fo informecidn
jo Ubicocidn  topogrdfica: 5¢  weilira pare Jdgntificar ef sito en e gue reposty &l expediente
k. Observociones: Permite identificor cualyuier particuleridod con respectr g log axpedienter,

L Encabezads y pie de pagina: El loge de [a entided deberd colocaree en [ Exquing sugdrior irquierda v &f nimero
de prginos en ia esguing infarier derache,

El formatg del inventerio documental que se utilizard e of Figuisnia
Wota: Paro leer Cuodro, ver Regisere Oftcicl  Suplemento 487 de 14 de Maya de 1019, paging 14,

£ Pautas generales relstives al lrvertoria- B! servidor publico responsable tomard en cusata lo siguisate:
a. Registror lg informacidn que consto en of expedients foaforme a las compos ecreditados en & formato cupo
Erdmite hapa concluids,

B Determinar la ubicecltn topogrificn de fos expedientes osignandy un nimera de estanteris y handaja
& Utitizar el misma formato parg fos inventaris: generales, de transferencia (primaris o secumdarin) v las bajay

Todo trémite es gratuito sl




documantales ”
ﬂ:ﬂﬂfp

“ArL #6.- Tobla de Plazes de Conzarvacidn Decumental- Los servidores miihficas responsabler determinodos &n Ie
presente Regle Técnice wsardn este herramienta parg deterrminar g plepas de conserveckda de log archivos de la
entidad paibiica,

1. Estructuwra.- Tendrd ja mitma estructurg del cuadre pemaral de closificacivin documental

2 Deseripcldn e compos  del  formato de Tabla de  Plopss de Conservacidn  Documentel-
o Plozos de Conservecidn: Se estoblecerd en ndmere de afios el tempo en qee iz expediontes deberda
permanecsr en cade caegarta de archiva. En case de conservactdn se colecara lo palabra "Permanente”,

. Base legal; De conformidad con los hees vigentes, se calocerd fe Ley yoef artianlo que determing los plazos de
consermcidn & eliminacidn pore fos series gque genere i entided priblicg,

& Disposicidan final: D& ecuerda a fo valorocidn que realice cada antided publics s getermingne Io disposicidn
fimal de los documentes la cuol puede ser lo corservacian permanente o la elimmacidn,

o, Técnica de Seleccitn; Salamente en el casa qure se establezca. que fo disposicidn final de-fos documentos o3 /o
consgrvacidn, se detérmingrd wnd tderlen de seieccidn, lo cual pueds ser lo conzervacidn compiets o parciel, de
geuerdn o las caractersticns particulares de coda enticed pablics v g fo tpafogie documentol gue emang de sus
fuaciones.

& Encobezadey pie de pdging; B logo de la entidaed pibiice debard colocarse en laesquing superior izguierda i o
rumero de piginas en o esquing inferior derecha.

i formats de o Table de Pleros de Conservacidn Docwrmrerinl gue 5 utilirard e ef Sigirierre:
TABLA DE PLAZD DE CONSERVACRON DOCUWHENTAL

Note: Para leer Tabls, ver Registro Oficial Suplemento 457 de 14 de Moy de 2015, pdgina 12,

3. Pautas generales refativas o fo Tebla de Flazos de Conservacidn Documental: S lfevardn o cabe fos siguientes
ACCTan:

a. Los piazes de conservacidn que se establezcan contanin 4 partir de fo conclusidn o cierre del arunto de fos
expedientes de la serie correspendiente. Farg of caso de serles documentoles cap cordcter reservado, los plazos de
earservactdn contardn @ partir de su derclasificocidn,

b Todet las enddaodes publices estdn chligadas o incorperar fo Tabls de Plozas dé Consarvacidn. Docurnental
como herromientn tcnica para la gesrion, conservachin, fransferencias primaria, secundario y fnai asf come
pora fa dispasicidn fFnal de bas expedienbes.

e En la fijocidn de plazes se deberd ohservar lo rormatha jurfdica aplfcahle @ fa entdidad pdblica ¥ la frecuencie
de wro de fos expedientes que satisfogan las necesidodes de gestion preséndes p fuluraz

d Le Direccidn de Gestdn Documerntal ¢ Archive o guign foga sus weces consalidard r aprakand o Tebls de
Plozos de Conservacion Docwmenta! de lo entided pdblics, previo o remitic ésto herramianta a fa Direecidn de
Archiva di la Administracidn Pibiica def ente rector para sy respeciive vailidocfdn

4 Acnializecién de Jo Tabla de Plazos de Conservacidn Documental: Deherd actuciizarse cumndn fava combios en
el Cundro General de Clasificaciin Docwmentaly en fa nermadive legal vigente”

A 57 Almacenomisnto. Code entidad piblica hard constar an su politics instiucioral interna &f tipo ds
pridedes de aimacenamiento que debert wblizorre de acuerdo af Saparts, parm evitar oeteriores fisices e fos
documentos come deformocionet rofuras, dasgarros, eniTe: ofrps tomonde come baze [os siguienies
FeEcotaRdaCiones:

Tahia #: Tipo de wnidod de olmocendm isnie o de coazervaalia
Tabia 2; Expecificacioner de los unidodes de slmesengmignto

Tabia 3: Capacidader de lag wnidades de almacenomianta”
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rl
Normas de Control Interne pars las Entidades, Organismos del Sector Pib M
luridicas de Derecho Privado que disponpas de Recursos Phblices:
B

Apartade H05-04: "La mufxime cutoridad, deberd fmplontar ¥ eplicar politicas v procedimientor de archive g
la conservaciin v momntenimients de crebivas filsteas y magndticos, con base an fos disposicionss bdcnicos ¥
Juridicas vigentes. Toda entidad piibiica dispondrd de evidencie documentel ruficlents, pertinente y lagal de sug
opereciones. Lo documentocida  sustentatoris de tronsoociones fimancieras, operacionds odministratives o
decisiongs institucionales, sttard disponible. prra occiokes de vertficacidn o guditorfa, a3 como para informaciin
de ptros wsugrios sutorizodos, e gjereicig de sus derechor, Todes las perrcloties fingnclgras ertardn respaldadas
con lo documentacidn de soporte suficiente v pertinenme que suseanrte fu propiedod, lagelidad v veracided, esto
permitira Iz identiffeactin de Io transoccidn gjecutads ¥ facilitard su veriffoacida, comprobacidn y ondlists Lo
dacumenitacién sobre pperociones, contratas y otros actos de gesticn Importantes debe ser imtegra, canfiable y
exncta, [o gue permiticd su seguimiento ¥ verificecidr, antes, durante o después de su realizacidn, Corresponde a
ln administracidn Aranciera de cad entidad estaplecer fos procedimiantos que aseguren i existencir de un
archive adecuade pare {0 conservacion ¥ custodia de 7 decumentacidn Sustentatori, que serd archiveds én
erden cronoldgico y secuencinl y s¢ mantendrd durante gl tiempe que fien las disposiciones legales vigentes. Los
dacumentos de cordeter odmiristrativa ertardn drfanizadoes de conformidad af sxtema de archivo adopiads por
fo‘entided, &f que debe respondera o realided v a las necesidades instifvcionales. £5 necesario raglarnenter
Hosificacidn y conservacidn de los documentos de uso permonente ) eventucl, o calificads como histdrice v &l que
ha perdide su valor por haber dejade de tenar incidencio legal, técrica, financiera, ertodistica o de otrg indale. La
evaluacidn de toda lo decumentsacidn y la destruccidn de aqueila Gue it 2e b wtilizg 22 hord de conformided g Jas
dispasiciones legales, con lg intarvencidn de una comisicn que se sncargue de analizor, calificer v evaluar toda o
frmacidn existents ¥ determinar los procedimientos @ seguir, b5 perfodos de comservacicn de lo
documentacidn, fos datos relacionades con & contenide, perindg, mimero de carperos o de hojas ¥ notas
explicativas del documento”,

Morma Téenica Ecuatoriana NTE INEN 72:
"3 Uzo del Formgra 44

423 Ezxte formate eetd  comsiderodo principalments poro use como el formate normal de pape! parg
correspondeneies ¥ meteriol imgeesg poro wse ddmisistramive ¥ comercial

#.2,1.1 Adamds, &f formato A4 =5 ol principel tamadn empleadn parg formularios, cordloges, ete

#.2.2 Sienda of formato A4 el de mayor usoen o prdetice edministrative ¥ comercial, &l eorte de log plfsdes de
lo resma, para shtener el formato A4, debe efectuarse seguin las dispasiciones dal Anexo 4

{4

TABLA 1. Seriex normales de formotos finates Designaciones y dimensionas.
il

A4210 2 29T mriemy

()

Norma Técnica Ecoatoriana INEN 1322

4111 Las corpetas simples w de archive deben ser suficientomente grondes para contener y proager lox
documentos de formeto Ad. S dimensicnes deben ser: @] Large X (mde) 320 mmb) Anche p fincluido
fengiietn o troslape] (mds] 245 mm*

Emmarcado - en las disposiciones de Iz REGLA TECNICA NACIOMAL PARA LA ORGANIZACION ¥
MANTENIMIENTO DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS, BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN LIQUIDACION tene la
necesidad de adquirir EL SERVICI) DE EXPURGD DOCUMENTAL

Se expone un resumen de los beneficies de adquiric un SERVICIO DE EXPURGO DOCUMENTAL PARA EL
BANCO NACIONAL DE FOMENTO EN LD ACTON:
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Drrganizar los archives pe rifiricos de cada unidad administrariva del Banco EW
Liquidacidn, asi como del archiva central.

Establecer la cifra real de expedientes de crédito, de juicios coactivas v expeds aclii oy
gue maneja Banco Nadienal de Fomenta, en Liguidacion,

Geperar un pracess de gesthdn documenta! v archivo adecwado con los productos obtenldos del
SErViCL.

Cumplir con las chservadones realizadas en el Informe Técnico MNre. DAAP-BNFL-2019-0025 de |2
Direccitn de Archiva de la Administracion Poblica.

Justificacidn:

La gran cantidad de expedientes de créditey julcos coactivos gue han sido transferidos gl Bamco
Macional de Fomenta, en Liquidacion. por parte de Banca Bouatorians de la Viviends en Liguidacidn;
BanEcuador B.P,; Banco Maconal de Fomento; Mubsalista Benaledear; v, Corporacidn Financiera
MNacional, ademde del resto de documentaclén generads de Las diferentes direas del Banco Macional de
Fomanto, en Liguidacion con La gestidn propia de cada unddad. hace necesario que se implements un
sistema para un manejp #Eecuado de |3 misma, cumplieads lo establecido en la normativa bagal,
tomando en cuenta qua |3 Secratania Genersl nocuenta con el persenal capacitadi para el efecto, por
ende 5 de suma lmportanca la Adguisicidn deun Servicie de Ordenamients, Seleccian, Chasificacidn,
Expurgo, Faoliacidn, Romdacidn, Edguetsdo, Elaboraciin de Tabla De Plazos de Conservacidn
Documental, Elaboracion de Kardex Electrdnico ¢ Orgamizacidn para los Archivoe Periféricos de cada
Unidzd Administrativa y los Expedientes de Crédita, Juicios Coactivos ¥ demis documentacion de La
Secretaria General del Banco Macional De Fomerto En liquidacion, con todos les procssos
correspondientes para ¢l shecto

Es impartante destaear que la Marma Téonlea Nacional para la Organizacidn v Mantenimients de log
Archivos Pdblicos expedida el 10 de Abril del 2019 dispons; “Dizposichin Trapsitorin Segunda.- En
&l piezo de 2 afios contades o partir de la fecha de publicacidn de ia presente Fegia Técmica, jax
entidades publicos conciuirdn con for procésos de orgerizecidn, closificacidn, expunga, foliaclin 2
inventeris; asl como le Implementacidn del Curdre General de Clasificacidn Documanial yile Tabla de
Plazos da Canrervacitn Documeanbal

Para poder dar inicla el servicio en mencién se detalla el nimere promedio de expedientes que
alberga el BAMCO NACIONAL DE FOMENTO, EN LIQUIDACION mismos que estin distnibuidos de la
FiguiEnta manem;

LUGAHR DE
ALMACENAMIENT

DEFENDENCIA OFICINA TOTAL DBESERVACIIN

SECRETARIA | EXPEDIENTES DE |35.743 | =
GLUAYAQUIL CENERAL P — AproxadAneRts { En crecimienno
SECRETARLA -
TUICIOS 25.805
GRAYAQUIL fg:;ﬁ;;:s ! COACTIVOS Aprosimadaments En crecimienio
GUAYAGUI VARIAS ARgas | SCHPIENTES " . | 35000 En crecimianto
Qi ADMINISTRATIVOE | Aproximadamente
| SECRETARLA EXFEDIENTE:S DE|27.213
| E cimd
e GENERAL CREDITD Apromimadamente it
SECRETARIA :
| [UICI0s {32017 :
| QUIITO GENERAL 'l : | ; En crecimisnto
CAACTIVAS | COACTIVGS : Apraximadamente
|
R EXPEDMENTES | 15.000 (=
VARIAS AREAS | ADMINISTRATIVOS |.q.pmxim:d1mtn:r: En crecimbento
|

TOTAL DE EXPEDTENTES:




Sierdp un aproximads torl de 152.678 expedientes de: RanES s O P

v Crédita,

¥ Juicios eesctivos v,

*  Expedienter administrativos, evidencidndoss e gran vofumen de documentacion gue
manzja Banco Macional de Fomento, en Liquidacidn.

Para el Banco Naclonal de Fomentw, en Liguidacidin, es necesario contar con la arganizachin de los
ACETVoE documentales, mismos guo permitsn tener la informacion de los heches ¥ actos dentro de los
expedientes de Operaciones de Crédite ¥ de Juickos Comctivas, con este antecedente €5 necesario
CONEr con unam adecuada organizacién de archives, con &l levantamisnts de inventarios v log

respectives mpositorias,

Segiin el Estatuto Orghnico por Procesos del Banco Macional de Fomento, el drea de Secretaris
reneral tiene entre otras funciones y responsabilidades, 1as slgulentes: "[.-.) 22, Dafinir polftions que
gardriticen un gdecuads fujo, custodia, seguridad p administracidn de Jo correspondencia internn ¥
EXTErNG de W institucidn, 13 Dirigir ¥ contralor of procesa de adwinistrocidn del sistema a8 recepcidn,
registro, despacho ¥ archive de los documentos v correspondencio aficial del BNF, apovends a los
orgarizmes v riveles supericres gel bance. 14 Suminlstrar un pdecoeda servicio de consuita de fa
fnformactdn documentade gue genera y recibe o Institucidn, observands Jo reserva banoaria e

Por los puntos que anteceden y por reguerir un process de expurgo, existe la necesldad de |a
ADQUISICION DE UM SERVICIO DE ORDENAMIENTO, SELECCION, CLASIFICACION, EMPURGO.
FOLIACION, ROTULACION, ETIQUETADO, ELABORACION DE TARLA DE PLAZOS DE CONSERVACIAN
DOCUMENTAL, ELABCRACIGN DE KARDEX ELECTRONICO Y ORGANIZACION PARA LOS ARCHIVOS
PERIFERICOS DE CADA UMIDAD ADMINIETRATIVA Y LOS EXPEDIENTES DE CREDITO, JUICIOS
COACTIVOS ¥ DEMAS DOCUMENTACION DE LA SECRETARIA GENERAL DEL BANCO NACIONAL DE
FOMENTO EN LIQUIDACION, CON TODOS LOS PROCESOS CORRESPONDIENTES PARA EL EEECTO.

3. Objetivos:
General

* Gestionar de forma dptima b informacidn del BANCO NACIONAL DE FOMENTO, EN LIQUIDACION,
mediante el ordepamients, seleccidn, dasificacitn, Folizcion, expurge, rotulackdn, eSguetsdn,
claboracidn de Tahla de Plazos de Consarvacidn Documental, kardex glectrdnicn v organizacion de
los archivos existentas.

Especificos:
Eviter el detsriorg de fos documentos por la manipulacidn de los mismaos,
*  Clasificar, organizar, follar # inventariar los documentas de los archives del BANCO NACIONAL DE
FOMENTO, EN LIGUIDACION.
= Generar Tabla de Plazos de Conssrvacidn.
*  Almacenar la documentacién de acuerdo & lo establecido en la norma.
Realizar inventario de Ios expedientes,
Guardar en cajas centenedoras adecuadas fos archives en estantorias metilicas.
*  Gemerar un sistema Kardex de inventario para la ublcacidn del expediente

4. Alcance: Se busca organizar adecuadaments los 152678 expedientss de créditos ¥ juicios
coactivos, asi como la demas documentacion administrativa que consta en la institucldn, para
Una adecuada gestion dooumental y archivo en ka institucidn.

= Metodologia de Trabajo: Observaciones importantes: para o correcta manejo ¥ optimizacion del

SErvicio se requisre que se ejecute una metodologis del trabaje que se apegue a lo establecido en la
narmativa splicable v el Contratista deberd-

a) El funcionzrio delegade de da unidad administrativa de b instituclén para el manejo del archivo
periférico, se encargari di establecer cuales con los expedientes administrativgs cerrados, que pasen
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L)
c]

d

b}

al archive central v los expedientes gue deben geedarse sn cads unid
correspondientes 8l archive perlférico del drea.

; 3 : ; EANCT HACKONAL D€ FORDMTD
fn'rqgnr 2l eguipe de trabajocon an pnrsn:ln:li BEPET mentado para este ipo dep Q. BN L0 LTI 0M

Cla=iflcar, organizar, loventariar, eviguetar y almacengr an cajas contensdoras las series
dofumentales.

Las cajas contenedoras deberdn estar debidamente membretadas con el logotipo institucional de
BANCO NACIONAL DE FOMENTO, EN LIQUIDACION v tambign deberdn albergar los documentos de
manera que no sapere la capacidad de las mismas para 1a correcta preservacion de los documentos,
Realizar Misquedas aleatorias que permitan comprobar la fiabilidad del inventaric realizado.

El oferente tendrd que contar con &l personal sdecuzdo pera la organizaclin da los dacumentos
cxistentes en ¢l total de las mjas

Loz rrabajos e pealizarin de lumed a viernes sn hoearia de oficing, i rabajan log s sdbadaos yio
domingos, asi como feriados deberdn solicitar por-escrita al administrador del contrato el ingrese a
la% instalaciones para realizar las gestiones correspondientes,

Las cajas de archivo fenen las siguientes caracteristicas

| FICHA TECNICA
MODELD ARCHIVADDR DE CARTON
Dimensiones  Bage [ medidas | Largo (395 cond & anche (32,2 cm)
externes) alo (27.5 am]
Dimensiones con Tapa Large (40 cm] % anché (342 om] =

&l (5% om)

Test 2H0E-C
Calor Craft

informacidn que dispone la Entidad: £l Banco Nacional de Fomente en Liguidacidn, dispone de
artas de entrega recepcion de expedbentes de crédito, como de bos juicios coactivas con la
evidencia en las basss digitales gue se han levantado actualizado. De los expedientes
adminigtratives constan los reportes de los skstemas de gestion documental, asi como los
archivos fisicos.

Sarvicio esparado:

1 Cuadro General de Clasificacién Documental de acuerdo al formato establecida en el ANEXD
1, =n medio digical, en formano Excal, de’la misma maners impresa,

2 Ubicacién de los expedientes en archiveros de bos répositos del banco de acuerde al tpe de
documento  (expediente de orédito, expediente de julde cosctive o expedients
adminkstrativo en orden cronoldgico.

i Decumento expurgsds, &n lUmpio, retrados elemenios gue puedan perjudicar Ta

conservacon del papel [Clips, grapas, et

Expedientes foliados,

Romutade, en adhesivo, de scuerdo & | formatn establecida en ¢l ANENGZ

Etiquetacla de cajas, en adhesivo de acuerdo al formato establecide sn ANEND 3.

4,
E.
fi.
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#. Tabla de plazos de conservacién documenta! de acuerdo al f g
ANEXD 4. en formats Excel, de |a misma manera impresa, R i

B Adhesivos con las series docomnentales gue se colocardn en cada caja, de acusrdi EEFdE
establecido en el ANEXO 5, &l cusl deberd astar en formatn Excel, de k8 misma manara
impresa,

3. Kamdex electrénico que consiste en un documento, Lirjeta o ragistra utilizsdoe para
mantener el control de Ia los expedientes cuando se utiliza el métodn de permanencia en
inventarios, con este registro podemos cortrelar ls entradas ¥ salidas de los expedientes v
CONOCEr ks existencias de sodos los documentns de la institucion

L0 Bases digitales, asi misme impresas, d= los archives periféricos de cada dres ¥ &l archiva
central @ cargo de |2 Secretarfz General, de arverds 3l formats establecido en gl ANEXD 5,

T REQUISITOS MININOS
L. Equipo de trabajo;
L.1. Datos necesarios para el registro del Personal Técnico Minime:
+ Funcion de la Persona; Gerente
+ Mivel de Estudio: Cuarto nivel,
¥ Titulacidn académica: Administracién de #Mpresas con conocimiantos en procesos de
gestion documantal
Cantidad: 1

%

Funcldn de |3 Persona: Especialista en Archivo

Filvel de Estudio: Tercar Mival

Titulacidn académice: Licenciatura en Bibliotecologia v archivologia,
Cantidad;

LR LY

Funcidn de [a Persona: Supervsor

Nivel de Estudio: Tercer Nirel

Titulacidn académica: Administracicn de SMEresas con conecimientos en procesos de
gestion documental

v Camtidad: 2

L

Funcion de la Persona: Encargados de la Logistica

Mivel de Estudio: Bachiller

Thwlackon académica: Eachillar Hemanldades y Ciencles Sociales
Cantidad: 8

LA %R

Funcidn de la Persona: Perzonal para el groceso de Foliscidn
Miwal de Estudio: Bachiller

Titwlacidn académica: Bachiller Humanidades ¥ Ciencias Sociales
Cantidad: 4

Lt

2. Experiéncia Minima del Parsonal Técnico:
* Experiencla valorada en tiempo: Dentro de los Gitimos 5 afos deberdn acreditar:

Gerente: Minimo dos afios en trabajos relacionadas con ef objeto de contratacion, para lo
cual deberd presentar minimio un certificado u otre decumanto gue acredite la experienda
requerida.

Especialista en Archivo: Minimo un aflo en trabajos relacionados con el objeto de
contratacidn, para lo cual deberd presentar minimo un certificada u otro dacumento gue
acredite la experiencia reguerida,
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Supenvisor: Minima seis meses en trabajos relacionados con al nhm
lo cual debera presentar minimo un certificade u otro docy i o=

experiancis raquerida.

Encargados de la Logistica: Minimo dos meses en trabajos relacionados con el abjeto de
contratacion, para ko cusl debera prasentar minima un certificads o obro documento gua
acridite la experiencia requerida.

Personal para el proceso de Foliacion: Minimo dos-meses en trabajos refadionados con el
chjeto de contratacion, para bo cual deberd presentar minkmo un cartificado U otro
documento gue acredite i3 sxperiancia reguerida.

3. Experiencia General del oferents:

DESCRIPCION EXFURGD, ELABORACION DE TAELAS DE PLAZOS

EL OFERENTE DEEERA ACREDITAR EXPERIENCIA EN

| CONSERVACION DOCUMENTAL, SERIES
| DOCUMENTALES ¥ ORDENAMIENTO  DE
| DOCUMENTDS

EAPERIENCIA ADQUIRIDA EN 105 (ULTIMOS
FROYECTOS

{ CIMCE -5 ATDS

El oferents deberd presentar minime un {17 certificado

Fioactas de entrega de recepoiin deflnitivas

Para acreditar experizncia por los secvicies provistas a
entidades que ge comerin 4 la Ley Orpinica del Siztama
Kaclonal de Contratagidn Pdblica, deberan presentar
copia del contratn debidamente suscriin

En caso de demosmar experienca con entidades
priv:dp;sr lo egruficados deberdn acreditar que el
alecente haya brindade servlchos [guales o similares al
| presenta procedimignto de contratacidén ¥ deberd
indicar el nombre, irma ¥ cargo del functonario da la
| instimcidn privada que emitid ¢l document con su
respectiva fachura ¥ retencidn
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4. Experiencla Especifica del oferents: RARCD HACHIAL OE Fom EaTe

EM LIRS H

DESCRIPCION
EL OFERENTE DEBERA ACREDITAR EXFERIENCIA EN

DRDENAMIENTD DE DOCUMENTOS

EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN  LOS

ULTIMOS PROYECTOS CINCO - AROS

El oferente deberd presentar minimo un (1) certificade

¥/0 actas de entrega de recepoion definitivas

Pars acreditsr experiencia por los servicios provistos &
entidades que se sometan a la Ley Orginica del Sistema
Macional de Contzatacidn Piblica, deberdn presentar copia
 del contrato debidaments suscrita

En cazo de demostrar experiencls con entidades privadas,
lo certificados deberin acreditar que el oferents haya
brindade servicios iguzles o similsres Al presente
pracedimiento de contratacldn y deberd indicar ¢l nombre,
firma ¥ carge del funcionario de la institugion privads que
Emitid ¢l documentn con su respectiva factura v retencidn

DMERDS DE PROYECTOS SIMILARES:

| 5 178.571,43

o 5
i 5 315,714,29
DESCRIPCION
EL OFERENTE DEBERA ACREDITAR EXPERIENCIA EN
ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS
EXPERIENCIA ADQUIRIDA EN  LOS
(LTIMOS PROYECTOS FINGO - ANOS
Eﬁ!— 1
2 El oferente deberd presentar minimo un (1] certificado
o ¥foactas de sntrega de recepeidn definitvas
2
Eﬁ Para acreditar experiencia per los servicias provistos a
- 5 entidades que se sometan a la Ley Orgénica del Sistemna
é = Mactonal de Contratacién Pablica, deberdn presentar copia
F = del confrats debidamente suscrito

Todo tramite es gratuito S
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En caso de demostrar experiendia con entidades privadas,
io certficados deberin acreditar que el oferente haya
brindade  servicips iguales o gimilares al presente
procedimisnts de contratacitn ¥ deberd indicar &l nambre,
firma v cargo de! funclonaric de la [nstoecidn privada qua
emitid &l documento con s respectva factura ¥ retencidn
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‘Monta Minimo por contratn. 3 3571428

0. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

1. CbHgacionas del Contratista;

¥ Suscribir las actas entregas recepcion parciales vw'o definitiva,

»" El contratista deberd asumir todos bos costos de la ejecucion contractual, especialmente
gnuelios relacionados con el transporte, segurcs, obligaciones sociabes, laborales, de
seguridad social, ambientales y tributarlas Wigentes

" Guardar siempre o sigile correspondiente respecto de la informackon manajada.

« Las demas que estipula la normativa legal vigents.

= Suscribic um convenio de confidencialidad, respecto de 2 decumentacidn e Informachkdn gue
s manejard.

2. Dbligacioass del Contratante:

v Dedipnas al servidor gue desempefiars las funciones de Administrador del contrato

" El Banco Macional de Fomento en, Liquidacién brindasd todas las facilidades &l contratista
para gue s8 gjecute de manera adecuada el abjeto de fa contratacion, preservando siempre
s& cumpla con el sigilo bancarlo.

" %@ suscribird un convenlo de confldencialidad 2 todo 2l personal gue prestard el seovicio
eantratads,

3. Adicional se indica ko siguiente:

¥ Término para la atencidn o solucidn de peticiones o problemas: €n el térming: de 3 dias
laborables gue fa unidad requirente atendera las peticiones del contratista.

v Mimers de dias para celebrar contratos complementarios: En 15 dias téeming, siempra ¥
cuandael contrato principal s encuentre wigante:

Todo trdmite es grotulto
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*  Comision Técnlea: Se conformard una Comisidn Técnica de Ia siguie
% : o _ BANES WAt JE POt
Delegada de ly maxdma autoridad Ab. Patricia Abarracin, 179282244 BN Limiac
Funcionaric del drea afin el 5r, Dario Pilatufia, 1752544956
Funcionario del drea reguirents el Ab. Cristian Abad, 1713638201
secretario de la comisidn Ab, César Silva 17098911650

4. Administracidn del contrato: Se suglere como administrador al titwlar de |2 Secretaria General,

ANEXDS DEL DOCUMENTD:
ANEXD 1: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION DOCUME NTAL

Lago de s Entigsd

CUADRD GENERAL OF CLASIFICACIGN DOCUMENTAL
MOMBEE DFL FoNDG DOCLTAENTAL

e Carns o]
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ANEXD 2 CARATUILA
Logo de lz entidad NOMERE DEL FONDO DOCUMENTAL
Seccion
decomental
Subseccidn
docimental
Serie documental Subgerie documental |
Deseripeidn
documenta]
Mimers de
expadients
Fecha de apermyra | Fecha de cierre
2w Beservadg
Velor doeumests] Condiciones de LC-unﬁ-:fl -
BCCESD :
- Piblico |
Plazc de (Destino | Conservazign | | de fojas
Sansgrvacion final Eliminacidn | [N de tomo

ANEXOQ 3: ETIQUETA DE CAJA

Todn trdmite 5 grotuito s
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Logn de 1s entidad | NOMBRE DEL FONDO DOCUMENTAL
' !lFTE
CATA Mo
Secaidn docamental
Subzessidn documents
Serie docusmental Sobsere i
docummeital |
Nro. de expedisntes Fecha Inicio |
Fecha fin |

ANEXO 4: TABLA DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Laga de [z amEdag

TABLA DE PLAZO DF COMS PRVADH N DOCUMEN ThL
MOMBRE DEL FORDD DOOUMINTAL

|}
[ j - -
] 1
ANEXD 5: FORMATO PARA INVENTARIO DOCUMENTAL
LB M el
MOMBRE Dik FONDD JOCLAENTAL
INVENTARID DE: *
|
T |
| 1 |
] [ 1 I
Nombre: Cargo: Firma:

Elaborado por: | 5r. Dario Pilatufia | Asistente Administrativo

Revisado por: | Ing. Eliana Herrera | Asistente Administrative




Aprobado por: Ah-.fnsl:lan i secretario General |
Espinoza
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