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CONVOCATORIA

Se convoca a profesionales del derecho, personas naturales, juridicas 0 empresas, nacionales o extranjeras,
asociaciones de éstas, consorcios 0 compromisos de asociacion, que se encuentren ejerciendo la profesion en
materia Civil, Notarial y Registral, legalmente capaces para contratar, a que presenten sus propuestas para el
proceso abreviado de “SELECCION DE PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/0
JURIDICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS
CREDITOS HIPOTECARIOS QUE CONCEDE EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
- BIESS EN LAS PROVINCIAS DE PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS”.

Las condiciones de esta convocatoria son las siguientes:

1. Las condiciones del proceso se encuentran disponible, sin ningun costo, en la pagina Web del Banco
del Instituto Ecuatoriano de Sequridad Social; los postulantes que resulten ganadores del concurso
seran notificados y convocados para la respectiva suscripcion del contrato para la prestacion de
servicios requeridos por el Banco.

2. La propuesta se presentara de forma fisica en sobre sellado adecuadamente membretado:
““SELECCION DE PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/0 JURIDICAS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS CREDITOS
HIPOTECARIOS QUE CONCEDE EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL -
BIESS EN LAS PROVINCIAS DE PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS”.”, el mismo que
sera entregado a través de la ventanilla Unica del Biess de acuerdo al cronograma dispuesto.

3. Para poder participar en el presente procedimiento, al momento de la presentacion de la propuesta,
los postulantes interesados deberan encontrarse habilitados en la actividad econdmica acorde a la
naturaleza del objeto de contratacion en el Registro Unico de Contribuyentes.

4. La propuesta debe presentarse por la localidad de Pichincha, Pastaza, Orellana y Sucumbios y
completar la documentacion requerida para el proceso de evaluacion del Comité de seleccion
designado.

5. Los honorarios profesionales definidos para los postulantes ganadores se han determinado por el
BIESS, una vez que ha sido realizado el estudio de mercado correspondiente y seran la Unica
compensacion que el Biess otorgara por sus servicios.
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6. ElBanco evaluara los conocimientos, experiencia, capacidad técnica instalada y demas requerimientos
dispuestos en el proceso.

7. Elproceso de seleccion se regira de acuerdo con las disposiciones emanadas en la Constitucion de la

Republica del Ecuador, la Ley del BIESS, Codigo Organico Administrativo (COA) y normativa interna
aplicable.

8. El Banco del Instituto Ecuatoriano de Sequridad Social, se reserva el Derecho de cancelar o declarar
desierto el proceso de seleccion, situacion en la que no habra lugar a pago de indemnizacion alguna.

Dado a 22 de octubre del ano 2026
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SECCION I. - OBJETO DE LA CONTRATACION, HONORARIOS PROFESIONALES,
REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES

1. OBJETO:

SELECCION DE PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/0 JURIDICAS PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS CREDITOS HIPOTECARIOS QUE CONCEDE
EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL - BIESS, EN LAS PROVINCIAS DE
PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS.

2. GLOSARIO DE TERMINOS:

TERMINO DEFINICION
Aplicativo Sistema informatico dispuesto por el Biess
BPM Business Process Management
Subir documentacion digitalizada al aplicativo dispuesto por banco (facturas, informe legal y
Indexar liquidacion de gastos, escrituras inscritas, actas de inscripcidn , contratos con reconocimientos de

firma)

Sistema Especializado

Administrador de proceso de negocio
Repositorio de documentos digitales

Asegurado

Afiliado - Jubilado del IESS

Instrumentacion

Proceso legal del crédito hipotecarios hasta su desembolso

Reposicion de gastos

Valores que seran devueltos a los Contratados: Persona Natural y/o Persona Juridica que realizé

previamente los pagos

Base de Elegibles

Persona Natural o Juridica que no cumplié el puntaje minimo requerido, la cual sera tomada en
cuenta para posteriores contrataciones si asi lo requiere el BIESS

Profesional del derecho

Abogado o estudio juridico, persona natural o juridica, empresa o consorcio

3. OBJETIVOS GENERALES

- Brindar a los afiliados y jubilados del IESS a través de los profesionales del derecho contratados por
el BIESS, el servicio de estudio de titulos e instrumentacion legal de las garantias hipotecarias por

parte de los prestatarios del BIESS, en las localidades asignadas, dando cumplimiento a las politicas,
procedimientos y automatizaciones de sistemas en aplicativos establecidos por el BIESS.

- Dar cumplimiento de manera eficiente y eficaz al proceso de concesion de préstamos hipotecarios a

través de la Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias; realizar el monitoreo de manera

periddica al profesional del derecho asignado a la operacion, con el fin de que preste sus servicios
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dentro de los parametros de calidad establecidos por el BIESS, aplicando las politicas y disposiciones
senaladas para cada evento.

- Velar por el fiel cumplimiento de las disposiciones senaladas en los manuales, instructivos y normativa
interna; evitando perjuicio a los asegurados o al BIESS por accion u omision del Profesional del
derecho contratado, con el debido sequimiento; y, de ser necesario, aplicar sanciones con el fin de
subsanar el incidente o perjuicio causado.

4. ALCANCE DEL SERVICIO:

EL profesional del derecho que el Biess asigne a la prestacion del servicio, tiene como principal objetivo,
realizar un analisis exhaustivo de los documentos legales que sean presentados por los asequrados a fin de
constituir la garantia requerida por el Banco, previo a otorgar un crédito hipotecario; la elaboracion de la
respectiva minuta, de conformidad con las clausulas tipo determinadas por el Banco, [a elevacion a escritura
publica ante las notarias de cada jurisdiccion cantonal o provincial, que preferentemente seleccione el
asegurado y buscando distribuir equitativamente los procesos de acuerdo a los lineamientos que el BIESS emita
para tal efecto; obligandoles a llevar un estricto control justificativo del mismo cuando este sea requerido. Las
escrituras contendran la firma de las personas que deben intervenir en el contrato o contratos contenidos en
el mismo, asegurando, de acuerdo a la normativa que rige la materia y al Manual de Crédito del BIESS, la debida
instrumentacion legal y la idoneidad de las garantias constituidas.

EL profesional del derecho, personas naturales y/o juridicas que se presenten al concurso para brindar sus
servicios profesionales y sean adjudicados por el BIESS, deberan tener la capacidad operativa para ejecutar las
actividades que exige el proceso, de acuerdo a la zona geografica que el Banco requiere. Para tal efecto, el
BIESS realizara la consulta y constatacion previa al consentimiento, de la capacidad instalada que mantengan,
con el fin de dar el contingente logistico necesario a nuestros aseqgurados.

Las zonas en las que se brindara el servicio requerido se enmarcan dentro de la distribucion administrativa por
provincias, siendo que pueden existir modificaciones, acorde a la division de provincias por la Direccion de
Fabrica de Operaciones Hipotecarias en el Biess.

El profesional del derecho debera demostrar capacidad de atencion a las provincias a las que aplica en su
propuesta.

Entiéndase que, el servicio que el Biess solicita en este proceso de seleccion y que el profesional del derecho
propone y se comprometen a brindar, comprende la recepcion de los documentos, su estudio, la elaboracion
del informe correspondiente al estudio de titulos de propiedad; el pago de los valores correspondientes a la
obtencion de los certificados y documentos requeridos para la celebracion del contrato de hipoteca; la
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elaboracion de la minuta, [a suscripcion del contrato o contratos ante las Notarias Publicas, verificar el
cumplimiento o realizar los pagos por impuestos, tasas y contribuciones requeridos para perfeccionar el o los
contratos contenidos en la escritura publica; la inscripcion de las escrituras publicas en el Registro en los que
deba inscribirse; y, la obtencion y entrega al Banco de las copias con la razon de la inscripcion de gravamenes,
transferencia de dominio, - cuando fuere del caso-; o sustitucion de hipoteca, -cuando asi corresponda-; el
reporte de gastos incurridos con la justificacion de los mismos para su reposicion, las observaciones que deba
reportar y el acompanamiento legal a los solicitantes de los créditos hipotecarios e indexar los documentos
obtenidos en el aplicativo informatico o sistema especializado que el Banco disponga para el efecto.

En todas las fases del proceso de instrumentacion el profesional del derecho debera cumplir con la entrega de
documentacion adicional de acuerdo a los parametros requeridos por el BIESS y los entes de control,
garantizando celeridad, eficacia, desempeno y sequridad de la misma.

El profesional del derecho debera sujetarse a cualquier cambio o modificacion de acuerdo a las estrategias de
optimizacion de los procesos que disponga el Biess, en lo que corresponde a su campo de accion, en pro de
mejoras a nivel Institucional.

En el caso de que el Biess lo requiera, podra solicitar al Profesional del derecho la disponibilidad para extender
sus actividades en dias y horas no laborables, siendo que tal servicio, no afectara los valores por honorarios
estipulados en este proceso de seleccion.

En el caso de ser necesaria, para los productos hipotecarios que oferta el Biess, la revision o cambio en los
diagramas de flujo del proceso y/o narrativa de los mismos, el profesional del derecho se apegara a cumplir lo
dispuesto en el instructivo que el BIESS emita para el efecto.

EL Biess se reserva el derecho de ejecutar convenios interinstitucionales de pago con las diferentes Instituciones
que forman parte del proceso, sean éstos notarias, consejos provinciales, municipios y registros de la propiedad
de la localidad, esto con la finalidad de evitar triangulaciones de pago con los profesionales externos
optimizando los tiempos de concesion.

La asignacion de tramites corresponde a un proceso automatico realizado via distribuidor de carga mediante
un algoritmo informatico a través del aplicativo dispuesto para tal efecto por el Biess, el que prioriza la
asignacion de solicitudes de crédito de acuerdo al cumplimiento de parametros y el registro de actividades que
ejecutan los usuarios con perfil de “ESTUDIO JURIDICO” habilitados y disponibles.

En caso de que el Biess requiera realizar un cambio de aplicativo informatico, la parametrizacion
correspondiente en este sistema para automatizar la asignacion de tramites sequira la priorizacion ya
mencionada.
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5. REQUISITOS EXIGIBLES (calificacion etapa Cumple / No Cumple)

5.1. REQUISITOS MINIMOS PERSONAS NATURALES:

. Copia de cédula y papeleta de votacion vigentes
. Ser abogado de la Republica del Ecuador o Doctor en Jurisprudencia, para lo cual debera
presentar:

»  Copia del Titulo Profesional de Tercer Nivel.
«  Certificacion de registro de titulo en el Ministerio de Educacion Deporte y Cultura.

. Experiencia profesional en el ejercicio del derecho en transferencia de dominio, gestion
notarial y registral, al menos 5 (CINCO) anos contados desde el registro del titulo de acuerdo
al certificado emitido por el ente competente.

. RUC. (en el que se evidencie en la actividad principal u otras, la prestacion de servicios
juridicos).

. Acceso a servicios de internet. Al menos 100 Mbps de ancho de banda.

. Linea(s) telefonica(s) individual(es), (movil exclusivo BIESS).

. Equipo(s) de computacion (al menos un equipo), para la instalacion de los aplicativos del

BIESS, (LogiFlow, On Base, etc.), al menos con capacidad de disco duro de 500 GB, 8 GB en
memoria RAM, procesador de octava generacion o equipos de similares y/o superiores
caracteristicas.

. Oficinas que permitan una atencion de calidez y calidad a los usuarios del BIESS, las cuales,
al menos deben contar con: sala de reuniones, recepcion o sala de espera, estaciones de
trabajo, archivadores, entre otro mobiliario de oficina.

. Demostrar domicilio en la localidad donde se presenta para prestar el servicio, lo que se
justificara con:

- Copia de una planilla de servicios basicos.

- Copia del Titulo de propiedad, escritura o contrato de arrendamiento del
inmueble (oficina) en el que desempena sus actividades.

- Fotografias del espacio fisico donde desarrollara sus actividades profesionales
(verificables). La(s) oficina(s) debera(n) estar ubicada(s) en al menos, una de las
provincias donde se propone para la prestacion del servicio, la(s) cual(es) debera(n)
contar con los servicios basicos/instalaciones de internet y telefonia.



( ANEXOI Pagina 9 de 38

"zn,)'g?v FABRICA DE OPERACIONES HIPOTECARIAS

Informacion Pablica
SUBGERENCIA DE OPERACIONES

Con relacion a los servicios solicitados, los mismos se verificaran con la presentacion de Los siguientes

documentos:

. Copia de la factura de servicios de internet o contrato de servicio con su proveedor. Velocidad
minima 100 Mbps de ancho de banda.

. Copia del pago de servicios telefonicos y telefonia movil.

. Cuenta de correo electronico exclusivo para el servicio a brindar al Biess

. Formulario N°1 carta de presentacion (formato BIESS).

. Formulario de adhesion a normativa interna y reformas

. Copia del certificado de cumplimiento de obligaciones patronales (IESS) y certificado de

cumplimiento de obligaciones tributarias (SRI)

Personal minimo requerido:

Ademas del abogado participante, se requieren, al menos: un (1) asistente legal y/o un (1) asistente
contable para el desempenio de las actividades del proceso de instrumentacion de crédito.

5.1.1.Requisitos para el Abogado participante:

e Hoja de vida y certificados que acredite experiencia profesional en el ejercicio del derecho en
materias de: constitucional, civil, mercantil, registral y notarial y financiero, al menos cinco (5)
anos verificable con los correspondientes certificados.

o (opia de certificados que acrediten haber recibido o dictado capacitacion durante los ultimos
cinco (5) anos en temas relacionados con el ambito juridico, tales como derecho civil,
constitucional, administrativo, notarial, registral, inmobiliario u otras materias afines al ejercicio
profesional del derecho

o Asistente Legal y/o Asistente contable: Hoja de vida y copias de certificados que evidencien
minimo dos anos de estudios en la carrera de derecho y/o experiencia minima de dos anos en el
area contable.

Declaracion juramentada que contenga:

+ Estaren plena capacidad de contratar.
» No encontrarse en relacion de dependencia con otra institucion publica.
»  No haber sido destituido de la funcion publica.
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* No ser propietarios directos o indirectos de bienes o capitales, de cualquier
naturaleza, en jurisdicciones o regimenes considerados como paraisos fiscales.

* Los recursos economicos empleados en el desarrollo de sus actividades
profesionales, provienen exclusivamente de origenes legitimos y licitos.

5.2. REQUISITOS MINIMOS PERSONAS JURIDICAS.

Copia de escritura de constitucion de la compania, reformas de los estatutos relevantes cuyo objeto
guarde relacion con la prestacion de servicios juridicos.
Nombramiento vigente del representante legal, debidamente legalizado.
Copia de cédula y papeleta de votacion del representante legal, vigentes.
Copia del certificado de existencia legal y cumplimiento de obligaciones, emitido por la
Superintendencia de Companias, Valores y Seguros, o por autoridad que aplique, vigente a la fecha de
presentacion de los documentos.
Copia del certificado de cumplimiento de obligaciones patronales (IESS), vigente. Certificado del
cumplimiento de obligaciones tributarias (SRI).
RUC (en el que se evidencie, ya sea en la actividad principal u otras, la prestacion de servicios juridicos).
Hoja de vida del representante legal y del o los profesionales que actuaran en los procesos, donde se
acredite el ejercicio profesional de al menos cinco (5) anos en las ramas del derecho requeridas para
el abogado principal.
En el caso de personas juridicas, debera cumplir, por lo menos uno de sus socios o accionistas, Lo
siguiente:

= Ser abogado de la Republica del Ecuador o Doctor en Jurisprudencia, para lo cual

debera presentar:
= (Copia del Titulo Profesional de Tercer Nivel.
»  (ertificacion de registro de titulo en el Ministerio de Educacion Deporte y Cultura.

Acceso a servicios de internet. AL menos 100 Mbps de ancho de banda.

Linea(s) telefonica(s) individual(es), (mdvil exclusivo para el servicio al Biess).

Equipo(s) de computacion (al menos un equipo de computacion) para la instalacion de los aplicativos
del BIESS, (LogiFlow, On Base, etc.), al menos con capacidad de disco duro de 500 GB, 8 GB en memoria
RAM, procesador de octava generacion o equipos de similares y/o superiores caracteristicas.

Oficinas que permitan una atencion de calidez y calidad a los usuarios del BIESS, las cuales, al menos
deben contar con: sala de reuniones, recepcion o sala de espera, estaciones de trabajo, archivadores,
entre otro mobiliario de oficina. La(s) oficina(s) debera(n) estar ubicada(s) en al menos, una de las
provincias donde se propone para la prestacion del servicio, la(s) cual(es) debera(n) contar con los
servicios basicos/instalaciones de internet y telefonia.
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»  Demostrar domicilio en la localidad donde se presenta para prestar el servicio, lo que se justificara
con:
= (Copia de una planilla de servicios basicos.
= (opia del titulo de propiedad, escritura o contrato de arrendamiento del inmueble (oficina)
en el que desempena sus actividades.
» Fotografias del espacio fisico donde desarrollara sus actividades profesionales. (verificables)
La(s) oficina(s) debera(n) estar ubicada(s) en al menos una de las provincia o region donde
se postula para la prestacion del servicio, a(s) cual(es) debera(n) contar con los servicios
basicos/instalaciones de internet y telefonia. En relacion a los servicios solicitados, los
mismos se verificaran con la presentacion de los siguientes documentos:
o Copia de lafactura de servicios de internet o contrato de servicio con su proveedor,
en el que conste la velocidad contratada. Velocidad minima 100 Mbps de ancho
de banda.
o (Copia del pago de factura servicios telefonicos y telefonia movil.
o Cuenta de correo electronico exclusivo para BIESS.
o Formulario N°1 carta de presentacion (formato BIESS).

*  Formulario de adhesion a normativa interna y reformas

-+ Personal minimo requerido:

Ademas del abogado principal se requiere: un (1) asistente legal y/o un (1) asistente contable
para el desempeno de las actividades del proceso de instrumentacion de crédito.

5.2.1. o Requisitos para el Abogado principal:

Hoja de vida y certificados que acredite experiencia profesional en el ejercicio del derecho en materias
de: constitucional, civil, mercantil, registral y notarial y financiero, al menos cinco (5) anos verificable
con los correspondientes certificados

Copia de certificados que evidencien, por lo menos, haber recibido capacitacion en los ultimos dos (2)
anos, sobre los siguientes temas: Conocimientos y aplicacion de codigos, leyes, reglamentos,
ordenanzas y acuerdos relacionados a la adquisicion de bienes inmuebles y garantias hipotecarias.
Conocimiento y aplicacion de las leyes: registro de la propiedad, notarial, municipios, suscripcion de
contratos, constitucion y cancelacion de hipotecas y demas procesos de instrumentacion legal de
garantias hipotecarias.
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Asistente Legal y/o Asistente contable: Hoja de vida y copias de certificados que evidencien
minimo dos anos de estudios en la carrera de derecho y/o experiencia minima de dos anos en el
area contable.

Declaracion juramentada que certifique:

= Estar en plena capacidad de contratar.

»  Que ninguno de sus socios 0 accionistas ha sido destituido de la funcion publica.

= No ser propietarios directos o indirectos de bienes o capitales, de cualquier
naturaleza, en jurisdicciones o regimenes considerados como paraisos fiscales.

= Los recursos economicos empleados en el desarrollo de sus actividades
profesionales, provienen exclusivamente de origenes legitimos y licitos.

FORMULARIOS

Formulario Carta de Presentacion
Formulario de aceptacion y adhesion a normativa interna y reformas BIESS.

POSTULANTES INHABILITADOS DE PARTICIPAR.

No podran participar en el presente proceso de seleccion, quienes se encuentren incurso en las

siguientes inhabilidades y prohibiciones:

Quienes hayan sido sancionados por su actuacion profesional por autoridad competente o se
encuentren inhabilitados para ejercer la actividad profesional.

Quienes estén inhabilitados para celebrar contratos con el Estado.

Los deudores morosos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Banco del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, Banca Publica y Servicio de Rentas Internas.

Los funcionarios o empleados del IESS y del BIESS.

Los conyuges, convivientes o parientes, hasta el cuarto grado de consanguinidad y sequndo
de afinidad, de los miembros del Directorio o sus delegados, Gerente General, Subgerente
General y Subgerentes, Coordinadores o Directores de las distintas areas del Banco.

Las empresas cuyos socios 0 accionistas sean funcionarios, servidores del Banco o los
conyuges, convivientes o parientes, hasta el cuarto grado de consanguinidad y sequndo de
afinidad, de éstos;

Quienes no se encuentren en goce de sus derechos civiles y politicos.
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h. Quienes no cumplan con los requisitos requeridos por el Banco.

i.  Elprofesional del derecho que no posee o0 no mantiene actualizada su matricula para ejercer
la profesion en el foro o gremio pertinente.

. EL profesional del derecho que no haya cumplido de manera satisfactoria las funciones de:
abogados secretarios de coactivas del BIESS, profesionales externos de la Direccion de
Fabrica de Operaciones Hipotecarias del BIESS, profesionales patrocinadores en cualquier
area; los que tengan pendiente la entrega de reportes, documentos o expedientes, y que por
esa razon no hayan concluido su prestacion de servicios profesionales con el BIESS; ademas,
aquellos a quienes por incumplimiento de contrato o de manera unilateral, el BIESS haya
terminado su contrato de servicios profesionales.

8. MODALIDAD CONTRACTUAL:

Para el presente proceso, los postulantes que resulten adjudicados procederan con la suscripcion de
contratos de acuerdo al Instructivo del Biess vigente para la prestacion de servicios profesionales sin
relacion de dependencia y normado bajo el codigo civil el cual recogera todas y cada una de las
estipulaciones contenidas en el presente proceso, particularmente las atinentes al objeto, a la calidad y
cumplimiento del servicio esencia de la convocatoria, procesos de evaluacion continua y la ejecucion de
las clausulas del contrato referentes, ademas de las sanciones vinculadas a la calidad y cumplimiento del
trabajo del profesional especializado e indices de satisfaccion determinados por el Biess.

9. HONORARIOS PROFESIONALES:

Los postulantes participantes conocen y aceptan la tabla de honorarios profesionales fijados por el Biess
para la prestacion del servicio, valores que se cancelara al profesional del derecho de acuerdo a la
siguiente tabla:

10. TABLA DE HONORARIOS LEGALES Y TARIFARIOS DE ACUERDO
TARIFARIO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB DEL BIESS

HONORARIO

PRODUCTOS: VIVIENDA TERMINADA, TERRENO, OTROS BIENES INMUEBLES Y VIVIENDA HIPOTECADA.
COMPRAVENTA E HIPOTECA 105 + IVA
MUTUO CON RECONOCIMIENTO DE FIRMA

. . 70 +IVA
(emitida por una notaria)
PRODUCTOS: AMPLIACION Y REMODELACION DE VIVIENDA
HIPOTECA 81,66 + IVA
MUTUO 70+ IVA
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PRODUCTOS: SUSTITUCION DE HIPOTECA

CASOS CONCRETOS DE COMPRA DE CARTERA 40,00 + IVA
HIPOTECA 81,66 + VA
MUTUO 70+ IVA

PRODUCTOS: COMPRA DE TERRENO Y CONSTRUCCION DE VIVIENDA FASE TERRENO

COMPRA VENTA E HIPOTECA

105 + IVA

MUTUO

70 +IVA

PRODUCTOS: COMPRA DE TERRENO Y CONSTRUCCION DE VIVIENDA FASE CONSTRUCCION

LINEA DE CREDITO 51,43 + VA
MUTUO 70 +IVA
CONTRATO DE CONSOLIDACION 52,50 +IVA
PRODUCTOS: CONSTRUCCION DE VIVIENDA
HIPOTECA 81,66 + IVA
CONTRATO LINEA DE CREDITO PAGARE 70 +IVA
11,66 + IVA
CONTRATO DE CONSOLIDACION 52,50 +IVA

respectivo reconocimiento de firmas y pagarés debid

Valores por servicios notariales son fijados por el Consejo de la Judicatura.
Valores por impuestos, tasas y aranceles son fijados por los municipios, registros de la propiedad y consejos
provinciales de la localidad en la que se ubica el inmueble.
Los honorarios seran pagados toda vez que el BIESS reciba a satisfaccién las escrituras de compraventa y/o
hipoteca debidamente inscritas en el registro de la propiedad de la localidad, los contratos de mutuo con su

amente suscritos.

HONORARIOS PROCESO NO CONCLUIDO

COMPRAVENTA E HIPOTECA (SEGUN APLIQUE)

81,66 + IVA

finalizada en el aplicativo informatico proporcionado

El pago del honorario de procesos NO CONCLUIDOS, es decir anulados y/o caducados, se establece una vez

por el BIESS, la actividad:

PRODUCTO

ACTIVIDAD

VIVIENDA TERMINADA, TERRENO, OTROS BIENES
INMUEBLES, VIVIENDA HIPOTECADA Y COMPRA
DE TERRENO Y CONSTRUCCION DE VIVIENDA -
FASE TERRENO

“Ingreso de car. en municipio transf. de dom. y cat”,
a excepcion de las provincias de Guayas y Santa
Elena, en donde deberan haber finalizado la
actividad “Confirmacioén cita con el cliente”

AMPLIACION Y REMODELACION

“Asignaciéon cita en notaria”, a excepcién de las
provincias de Guayas y Santa Elena, en donde
deberan haber finalizado la actividad “Entrega
Minuta/Mutuo a Notaria”

CONSTRUCCION DE VIVIENDA

“Asignacion cita en notaria”, a excepciéon de las
provincias de Guayas y Santa Elena, en donde
deberan haber finalizado la actividad “Entrega
Minuta a Notaria”

SUSTITUCION DE HIPOTECA

“Asignacion cita en notaria”

En el caso de los productos con desembolsos parciales, lineas de crédito, en el caso de la unificaciéon previa a la
ejecucion de la totalidad de desembolsos parciales aprobados, el profesional del derecho podra solicitar el pago
correspondiente a los productos que se le hayan solicitado y haya entregado previo a la unificacion del crédito.
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11. RESPONSABILIDADES DE LAS PERSONAS NATURALES y/o PERSONAS
JURIDICAS:

Eltrato del profesional y sus dependientes hacia el asequrado debera propender a brindar calidad y calidez,
sera imparcial, sin preferencias ni prejuicios; y en todo momento observando el fiel cumplimiento de las
normas juridicas, de procedimiento y de sequridad, contempladas dentro del Manual de Crédito.

El profesional del derecho contratado debe obrar con honradez, ética profesional y respetando siempre la
confidencialidad de toda la informacion brindada por el Banco, ademas del cuidado absoluto de la
documentacion entregada por el asegurado, incluso después de cesar la prestacion de sus servicios, asi
mismo, debera informar con veracidad al Banco la evolucion de los tramites encomendados, si asi lo
requiere el Biess.

Es responsabilidad del profesional del derecho contratado, realizar la instrumentacion legal dentro del
tiempo promedio establecido por el Biess, sequn la medicion y andlisis realizado periddicamente. Es
importante mencionar que los acuerdos de niveles de gestion y calidad, seran valorados periodicamente
con el fin de controlar el cumplimiento en los tiempos de concesion, los mismos que se encuentran
detallados en los anexos de este proceso.

EL profesional del derecho tiene la obligacién de tomar las tareas en el aplicativo provisto por el Biess
dentro de los PLAZOS definidos por la institucion. Ademas, previo analisis sustentado y motivado por la
Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias, sera responsable, ante el Banco y los solicitantes y/o
vendedores, por los costos que se generen producto de que las solicitudes de crédito caduquen en el
aplicativo por accion u omision en la prestacion del servicio o falta de atencién a las actividades dentro de
los plazos establecidos' debidamente informados por el Banco y en general, por la correcta constitucion
de las garantias y documentacion que elaboren.

12. DETALLE DEL PROCESO DE ESTUDIO DE TITULOS E INSTRUMENTACION
LEGAL DE LA GARANTIA HIPOTECARIA:

EL profesional del derecho, debera cumplir principalmente, los siguientes procesos:

1. Realizar el estudio de los documentos remitidos por la Direccion de Fabrica de
Operaciones Hipotecarias y emitir el informe legal que corresponda en los tiempos
establecidos en la descripcion del proceso y en el anexo 2.

1 Los plazos de caducidad y actividades que controlan caducidad, estan sujetos a cambios durante la vigencia del
contrato, lo cual es obligacion del Biess comunicarlo de manera oportuna y obligacién del estudio juridico la
atencion de la actividad.
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Realizar el proceso de instrumentacion legal de los préstamos hipotecarios concedidos
por el BIESS hasta su debida inscripcion en el Registro de la Propiedad respectivo,
atendiendo la normativa legal vigente y el Manual de Crédito del Banco, de acuerdo a los
tiempos establecidos en la descripcion del proceso y en el anexo 2.

Elaborar los contratos de préstamo o mutuo hipotecario, asi como obtener el
reconocimiento de firmas correspondiente, en los tiempos establecidos en la descripcion
del proceso y en el anexo 2.

. Atender de manera diligente y proactiva las necesidades del asegurado y de los
funcionarios de Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias o Balcon de Servicios,
cuando asi lo requieran.

Mantener en todo momento la imagen institucional del BIESS;

Contar con profesionales calificados que ejecuten con prolijidad, responsabilidad,
transparencia y confidencialidad, las actividades asignadas para la ejecucion de las tareas
solicitadas por el BIESS.

El profesional del derecho esta obligado, una vez finalizada cada una de las actividades
de los procesos encomendados, a registrar la tarea inmediatamente en el aplicativo
especializado provisto por el BIESS.

El profesional del derecho esta obligado a registrar en el aplicativo especializado provisto
por el BIESS las observaciones generadas dentro de cada actividad segun corresponda.
Cumplir con los niveles de servicio senalados en este documento;

. Obligatoriedad de llevar un registro de sus actividades a fin de informar al BIESS;

. Guardar confidencialidad sobre la informacion proporcionada, sin que se le pueda dar
otro uso al descrito en el presente documento.

DESCRIPCION DEL PROCESO DE ESTUDIO DE TiTULOS E
INSTRUMENTACION LEGAL DE GARANTIAS HIPOTECARIAS A FAVOR DEL

La descripcion del proceso es una guia que relata las actividades y tareas que se llevan a cabo dentro del proceso

legal en los productos hipotecarios que mantiene el Biess.

PRODUCTOS:

Escrituras de constitucion de gravamen hipotecario debidamente inscritas en el Registro
de (a Propiedad del canton correspondiente.
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+ C(Contrato de mutuo debidamente suscrito por las partes y con el respectivo
reconocimiento de firmas ante Notario Publico.

» Informe consolidado y respaldos de los gastos efectuados en el proceso de
perfeccionamiento legal de escrituras a favor del Banco.

 Informe Legal del proceso de perfeccionamiento legal de garantias a favor del Banco.
 Informes y reportes que sean requeridos por el Biess respecto de la prestacion del servicio
en el plazo de 24 horas.

 Actualizacion diaria del estado de los procesos asignados y su respectiva carga periddica
de gastos (hasta 24 horas posteriores a la recepcion de cada factura o comprobante de
pago correspondientes al gasto que el banco financie), ademas de respetar los tiempos
solicitados en cada una de las actividades dentro de los aplicativos o herramientas
tecnologicas dispuestas por el BIESS. (Ver ANEXOS: Cuadro de Actividades).

13.2. PROCESO:

El proceso inicia con la entrega de documentacion legal por parte del asequrado al Biess, misma que
sera analizada por el profesional del derecho, quien debe descargarla del sistema especializado en
donde se encontrara digitalizada.

EL profesional del derecho debe abrir un expediente especifico por cada solicitud de préstamo
hipotecario con los nombres completos de cada asequrado y el Numero de Instancia de Proceso (NIP),
con el fin de archivar todos los documentos existentes y futuros que correspondan al mismo tramite,
quedando bajo su exclusiva responsabilidad la custodia de los mismos.

El estudio de titulos, dependiendo del producto solicitado, puede tener las siguientes respuestas, de
acuerdo al juicio de experto del profesional: 1) Garantia adecuada; 2) Garantia con condicion; 3)
Garantia no adecuada.

En el caso que el informe de avaluo haya concluido en la aprobacion del crédito solicitado, pero el
analisis legal de la documentacion haya establecido que la garantia se encuentra condicionada, el
profesional del derecho se comunicara, haciendo uso de los medios necesarios, con el solicitante del
crédito con el fin de explicarle el procedimiento a sequir para regularizar las observaciones planteadas
en el analisis legal, del mismo modo, una vez registrada esta actividad en el aplicativo, el profesional
del derecho debera notificar al asequrado mediante via correo electronico lo indicado. Los datos de
contacto con el asegurado se encontraran disponibles en el aplicativo informatico provisto por el Biess.
Cuando el asequrado entreque la documentacion debidamente reqularizada, de ser el caso, en la
sucursal 0 agencia de servicio al cliente (IESS/Biess), el profesional del derecho sera notificado a través
de [a actividad reclamo cliente, para una nueva revision, analisis y posterior toma de actividades por
las areas correspondientes.
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6. EL profesional del derecho retirara la documentacion de inmediato de la Direccion de Fabrica de

10.

11.

12.

13.

14.

Operaciones o en las agencias IESS/Biess, para lo cual suscribiran un acta de entrega recepcion que
debe ser firmada por parte del funcionario del Biess y por su parte, misma que sera suficiente prueba
de entrega y aceptacion de continuar con el tramite correspondiente. Una vez que el profesional del
derecho cuente con toda la documentacion legal del asequrado, ésta formara parte del expediente
existente de cada uno.

En el caso de encontrar alguna inconsistencia en el informe de avaluo, el profesional del derecho
registrara la novedad en el aplicativo con el fin de que se ratifique el informe segun el proceso
establecido para el avaluo.

En el caso que el profesional del derecho, como resultado del analisis estudio de titulos, detecte una
inconsistencia que pueda ser solucionada en un plazo no mayor a 30 dias, deberan contactar, por
cualquier medio necesario, al asequrado con el fin de solicitar que regularicen la documentacion legal
previamente entregada, adicionalmente, el asegurado sera notificado del particular a través de un
correo electronico.

Una vez que la documentacion esta correcta, completa y es consistente con el informe del perito
avaluador, el profesional del derecho elabora la minuta correspondiente.

Segun la localidad del tramite hipotecario, el profesional del derecho prepara e ingresa la
documentacion requerida ante la notaria que preferentemente seleccione el asequrado o de ser el
caso, cumpliendo las disposiciones de la Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias de
diversificar a seleccion de notarias, para posterior ingreso al Municipio del Canton respectivo a fin de
que se proceda con la liquidacion de impuestos.

El profesional del derecho retirara la carpeta revisada por el Municipio del canton y comprobaran la
existencia o no de observaciones o si el Municipio ha emitido los respectivos comprobantes de pago
de impuestos de transferencia de dominio, de acuerdo a lo establecido en la normativa aplicable.

En el caso de existir observaciones por parte del Municipio, el profesional del derecho comunicara al
asegurado acerca del procedimiento que debe realizar para regularizar las mismas con la respectiva
toma de tareas dentro del aplicativo.

Cuando el profesional del derecho reciba del Municipio los comprobantes para el pago de impuestos
de transferencia de dominio, se gestionara el pago de los mismos de acuerdo a lo descrito en la seccion
“Gastos”.

El profesional del derecho extraera del aplicativo los datos necesarios para elaborar el contrato de
préstamo o mutuo hipotecario, con el fin de que sea suscrito por el asegurado ante el Notario
conjuntamente con la matriz de escritura publica de levantamiento de hipoteca (en caso de existir
dicho gravamen), compraventa y constitucion de hipoteca abierta y prohibicion voluntaria de enajenar
a favor del Biess.
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15. Los documentos legales para la Constitucion de Hipoteca mencionados en el parrafo anterior no

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

deberan contener errores ni de forma ni de fondo, en el caso de encontrarse errores, estos seran motivo
suficiente para la aplicacion de a sancion segun el cuadro de multas definido por el Banco del Instituto
Ecuatoriano de Sequridad Social.

EL profesional del derecho entregara al Notario los siguientes documentos: minuta(s) fisica(s) y
digital(es), contrato de préstamo o mutuo hipotecario, pagos de transferencia de dominio, hoja de
rentas, certificado de gravamenes, pago de impuesto predial del ano en curso, copia del carné de
discapacidad vigente o documento legal pertinente (de ser el caso para exencion de tasas y/o tarifas
notariales) y demas documentos habilitantes que requiera, con el fin que la notaria proceda con la
elaboracion de la matriz y reconocimiento de firmas en el mutuo hipotecario correspondiente, misma
que posteriormente sera suscrita por las partes. El profesional del derecho debe recomendar al afiliado
la comparecencia de las partes para la suscripcion en notaria la cual debera realizarse maximo en un
plazo de 48 horas después que la carpeta ha salido con la aprobacion del Municipio.

El profesional del derecho comunicara via telefonica al asequrado el dia y la hora sefalados por la
notaria que corresponda y la direccion de la misma, con el fin que se acerque, conjuntamente con su
vendedor o vendedores, a suscribir la matriz de escritura publica, asi como el contrato de préstamo o
mutuo hipotecario.

En el caso que el profesional del derecho no logre contactar al asegurado via telefonica, registrara la
novedad en el aplicativo con el fin que el mismo envie una notificacion para la continuidad del tramite.
En el caso que el asegurado no pueda asistir a la firma de la matriz de escritura publica y contrato de
préstamo o mutuo hipotecario en la fecha establecida por la notaria o, en su defecto, el dia de la cita
el asegurado o su conyuge o su vendedor o vendedores, o ninguno de ellos asista a la notaria, el
profesional del derecho debe registrar la novedad en el aplicativo con el fin de agendar una nueva
cita.

En el caso de tratarse de un inmueble que esta hipotecado a una persona natural o juridica, el
profesional del derecho contratado obtiene la suscripcion del acreedor hipotecario en la matriz de
escritura publica de levantamiento de hipoteca.

Toda vez que la matriz de escritura publica y el contrato de préstamo o mutuo hipotecario se
encuentren suscritos tanto por compradores, como por vendedores y por la persona natural o juridica
acreedora que se encuentre levantando la hipoteca, de ser el caso, el profesional del derecho debera
tomar la firma del apoderado del Representante Legal del BIESS en el plazo de 24 horas.

De encontrarse suscritos estos documentos por todos Los comparecientes, la notaria procede al cierre
de escrituras y reconocimiento de firmas del contrato de préstamo o mutuo hipotecario. EL profesional
del derecho debe retirar estos documentos a la brevedad posible para continuar con el tramite en el
Registro de la Propiedad y el BIESS cancelara la factura respectiva.
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23. Después que el profesional del derecho retira los documentos de la notaria, ingresa las copias

24.

25.

27.

28.

certificadas de la escritura publica al Registro de la Propiedad del canton respectivo para su revision
e inscripcion. Registra la actividad en el aplicativo indicando la fecha de entrega constante en el
comprobante emitido por el Registro de la Propiedad. Debe ingresar al Registro de la Propiedad los
documentos de manera fisica o digital, segun sea el caso en el plazo de maximo 24 horas.

Una vez que se haya cubierto el valor de la proforma de pago ya sea por Biess o directamente por el
asegurado, los profesionales del derecho deberan haber completado la indexacion de facturas con el
pago de honorarios profesionales, finalizando el proceso legal dentro del aplicativo con las respectivas
tomas de tarea. Posterior a eso, entregara al Biess el expediente con la documentacion fisica a la
espera de las actas inscritas por parte del Registro de la Propiedad, dependiendo de la localidad,
siempre y cuando exista la razon de inscripcion digital.

Si se evidencia que el profesional del derecho exige que el solicitante del crédito realice los pagos
correspondientes al proceso de constitucion legal una vez que se ha verificado que el asequrado
solicito al Biess el financiamiento de los mismos y dispone de cobertura para el efecto, sera motivo de
sancion y/o finalizacion del contrato. De igual manera si se evidencia que a pesar de que el solicitante
ha realizado los pagos correspondientes al proceso de constitucion legal y también han sido indexados
en el aplicativo provisto por el Biess, para que sean cargados al Crédito; sera motivo de finalizacion
del contrato y el profesional del derecho estara obligado a la restitucion de estos valores al asequrado.
26. En el caso que el Registro de la Propiedad emita observaciones al tramite ingresado, el
profesional del derecho notifica al asequrado a través de llamada telefénica indicandole el
procedimiento a sequir con el fin de reqularizar la documentacion observada, ademas el profesional
del derecho tienen la obligacion de reportar este inconveniente al Biess entregando el acta de
suspension al momento exacto que el registro de la Propiedad remita el acta suspensa y debera
proceder de inmediato con la regularizacion correspondiente. Si se verifica que el profesional del
derecho no ha notificado al Biess la novedad suscitada recibira un llamado de atencion y de ser
reincidente una sancion econdmica de acuerdo al cuadro de sanciones y multas establecidas por el
Biess.

Se tomara en cuenta también como llamado de atencion las veces que el profesional del derecho no
acate las disposiciones en cuanto a la toma de firmas de apoderados ya sea por vacaciones o cese de
funciones de alguno de los apoderados; estas notificaciones seran realizadas con anticipacion por
parte del Biess.

En el caso que el error sea cometido por el profesional del derecho, el area de visado legal realiza el
analisis seguin el acta de suspension; si se verifica la responsabilidad del profesional externo, procede
a aplicar la multa o llamado de atencion correspondiente, teniendo en cuenta que el Biess podra cerrar
las asignaciones automaticas, independientemente del Ranking de medicion, posterior a eso el Biess
analizara si procede o no la terminacion del contrato.
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29. Toda actividad que el profesional del derecho realice debe ser registrada en el aplicativo, asi como
todo informe legal y factura que sea emitida en razon del préstamo hipotecario solicitado por el
asequrado debe ser indexado en dicho aplicativo, caso contrario el BIESS sancionara su

incumpli

13.3.

13.4.

miento.

LIQUIDACION DE GASTOS

EL profesional del derecho tiene la responsabilidad de revisar en el aplicativo el tipo de
crédito para validar si dispone o no financiamiento de gastos con el Biess.

El profesional del derecho contratado para la instrumentacion del crédito debera contar con
la liquidez suficiente para cubrir los gastos que se generen dentro del proceso hipotecario, y
posteriormente solicitara la reposicion al Biess mediante la indexacion de la factura en el
aplicativo, en un plazo no mayor a 48 horas. Bajo ningun concepto se podra obligar al
asegurado a realizar pagos de instrumentacion legal, si solicitd que fueran financiados por el
Biess y la solicitud de crédito aun cuenta con cobertura para su financiamiento, de acuerdo a
las politicas del Banco; al evidenciarse esta practica, el Banco podra finalizar unilateralmente
el contrato con el profesional del derecho.

EL Biess mantiene convenios interinstitucionales con ciertos cantones en los cuales el
profesional del derecho podra utilizar y solicitar el pago correspondiente al Biess de acuerdo
a los métodos y formatos establecidos, las mismas que deberan ser indexadas en el aplicativo
en un plazo no mayor a 48 horas.

El profesional del derecho debera indexar paulatinamente todas las facturas conforme avance
las etapas en el aplicativo que el banco destine; quedara terminantemente prohibido la
indexacion de las facturas al final del proceso de instrumentacion lo cual sera motivo de
sancion, puesto que lo indicado genera reprocesos al momento la liquidacion de gastos.

EL proceso estara sujeto a cambios de acuerdo a las necesidades y reformas que el BIESS
pueda aplicar durante la vigencia del Contrato, en el caso de ocurrir estos cambios seran
debidamente notificados previos a su implementacion, los cuales deberan ser cumplidos de
manera obligatoria.

LIQUIDACION DE HONORARIOS

Una vez que se haya concluido la etapa de envio de escrituras y liquidacion de gastos, el
profesional del derecho debera indexar la factura correspondiente al pago de honorarios para
ser cancelada por el BIESS mediante reposicion a mes caido.
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b. EL profesional del derecho no podra deslindar responsabilidad alguna en cuanto a la
instrumentacion legal; si es que existieran errores durante y posterior a la constitucion de
la garantia hipotecaria, debera solucionarlos con Escritura Aclaratoria o Resciliatoria pese
a que haya recibido el pago del Banco. Se aclara que, si hay valores que cancelar, éstos no
seran asumidos por el Biess ni deberan ser facturados al asegurado, siendo el profesional
del derecho el encargado se asumir los mismos.

14. CONDICIONES ESPECIALES:

Los profesionales del derecho contratado para el proceso de instrumentacion legal del crédito deben
considerar las exenciones y/o reducciones de pago de tasas y/o tarifas por servicios notariales a
personas con capacidades especiales y de la tercera edad de acuerdo a la Ley.

15. POSTULANTES:

Podra presentar su propuesta en este proceso toda persona natural o juridica privada,
legalmente facultada, constituida o domiciliada en el Ecuador, siempre y cuando cumpla con
los requisitos exigidos en este proceso.

Los profesionales del derecho que intervienen en el presente proceso deberan acreditar ser
personas naturales en el libre ejercicio profesional y/o personas juridicas que estén
legalmente domiciliados, facultados y constituidos en el Ecuador, de conformidad con las
disposiciones legales del pais, y que se encuentran autorizados para ejercer su actividad como
prestadores de servicios juridicos.

16. NIVELES DE SERVICIO:

En la descripcion del proceso y/o sus anexos, se presentan los tiempos maximos en los cuales los
profesionales del derecho deben cumplir con cada una de las tareas del proceso.

17. METODOLOGIA DE EVALUACION:

Al profesional del derecho calificado y adjudicado, se los evaluara de manera periodica de acuerdo a los
siguientes indicadores:

INDICADOR DE CALIDAD. - Indicador permite identificar a calidad con la cual fueron entregados los tramites
legales respectivamente.
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INDICADOR DE EFICIENCIA. - Este indicador permite medir en factor tiempo la ejecucion de los tramites
legales.

INDICADOR DE EFICACIA. - Este Indicador permite [a medicion en volumen de la evacuacion dptima de los
tramites asignados, capacidad de reaccion operativa.

INDICADOR DE EVALUACION. - Indicador compuesto por cargas porcentuales que permite medir: tiempo de
respuesta, capacidad de evacuacion y la calidad, el peso porcentual presentado se basa en un analisis efectuado
a nivel experto relacionado con la operatividad de Direccion de Fabrica de Operaciones.

Los indicadores antes mencionados permitiran obtener un rango de escala de calificacion, la misma que
facilitara la medicion y las posteriores aplicaciones de multas hasta la terminacion del contrato.

La Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias, de acuerdo al Estatuto Organico por Procesos, del Biess,
elabora un ranking mensual para evaluar a los profesionales del derecho con contrato vigente y usuarios activos
e informa al Comité de Crédito y Gerencia General los resultados de la medicion para adoptar las resoluciones
de acuerdo a las recomendaciones del informe presentado.

Es importante mencionar que mediante indicadores los resultados reflejan la eficacia y eficiencia con la que
los profesionales del derecho se desenvuelven bajo el contrato suscrito y dentro de los estandares de calidad
que el Banco requiere.

Con el fin de dar a conocer la metodologia a aplicar para las evaluaciones se presenta un mapa de calor con el
rango que se requiere sea cumplido para continuar con el contrato dentro de los tiempos y el buen servicio
brindado a los asegurados.

CcODIGO RANGO ESTADO AFORIZACIO
1 100% | 80% | CONTINUA BRINDANDO EL SERVICIO
79% 70% | SE EMITIRA UNA NOTIFICACION DE ALERTA

2
3 69% 60% | SE EMITIRA UN LLAMADO DE ATENCION FORMAL
4 59% 0% NOTIFICARA LA TERMINACION DEL CONTRATO

CODIGO 1: desde 80% hasta 100%, contintia prestando los servicios profesionales.

CODIGO 2: desde 70% hasta 79%, se emitira una alerta mediante correo electrénico bajo formato elaborado y
enviado por el area de Visado Legal de la Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias.

CODIGO 3: desde 60% hasta 69%, se enviara de manera formal a los profesionales del derecho contratados un

[lamado de atencidn en funcion de notificar que, en caso de mantener y/o disminuir el porcentaje de evaluacion
en inmediatas evaluaciones, se dara por terminado el contrato, de la misma manera bajo un formato de oficio
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elaborado por el area de Visado Legal de la Direccion de Fabrica de Operaciones de la localidad o de la
Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias Quito, adicionalmente se solicitara cerrar las asignaciones
por distribuidor de carga, hasta por dos meses y la apertura sera por parroquias paulatinamente, previo a un
analisis de la unidad de Seguimiento y Control y autorizacion de la Direccion de Fabrica de Operaciones
Hipotecarias.

CODIGO 4: desde 0% hasta 59 %, en el caso de que el profesional del derecho obtenga una evaluacién dentro
de este rango, sera motivo para la revision de la gestion por parte de analistas de Visado Legal, Liquidacion
de Gastos, Sequimiento o Calidad, quienes suministraran los respaldos para la elaboracion de un informe que
recomendara la terminacion del contrato, este informe sera elaborado por un analista legal senior de Direccion
de Fabrica de Operaciones o en su ausencia, por Los analistas legales del area, para la suscripcion de la Direccion
de Fabrica de Operaciones Hipotecarias. Dicho informe sera el insumo para iniciar el proceso de desvinculacion
del profesional del derecho que haya incumplido con las condiciones establecidas para la prestacion del
servicio.

EL banco se reserva el derecho de modificar o incluir nuevos indicadores durante la vigencia del contrato; estos
cambios seran debidamente notificados previo a su implementacion.

18. TABLA DE SANCIONES ESTABLECIDA POR EL BIESS

Se debera tomar en cuenta que la medicion sobre los errores cometidos se la realizara de forma mensual sin
importar el nimero del tramite (NIP) o la casuistica y sera motivo de aplicacion de multa segun las veces que
el profesional del derecho cometa el error. (en cualquier instancia del proceso). Las dreas encargadas del
sequimiento y control de las mismas son: Visado Legal, Sequimiento, Liquidacion de gastos y demas areas de
la Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias.

AREA RESPONSABLE CASUISTICA
VISADO LEGAL ERROR DETECTADO EN CONTRATO DE MUTUO/CONSOLIDACION/ LINEA
DE CREDITO/ PAGARE
VISADO LEGAL ERROR DETECTADO EN ESCRITURA DE COMPRAVENTA /HIPOTECA
VISADO LEGAL ERROR DETECTADO EN RAZON DE INSCRIPCION
VISADO LEGAL ERROR DETECTADO EN FORMATO DE ESCRITURA DE HIPOTECA
VISADO LEGAL ERROR DETECTADO EN PAGARE

LIQUIDACION DE GASTOS | ERROR DETECTADO EN INDEXACION DE FACTURAS
LIQUIDACION DE GASTOS | ERROR DETECTADO EN LA INFORMACION REGISTRADA EN LA FACTURA
REGISTRO INADECUADO DE ACTIVIDADES U OBSERVACIONES EN EL

SEGUIMIENTO APLICATIVO INFORMATICO

SEGUIMIENTO REGISTRO FUERA DEL TIEMPO ESTABLECIDO PARA EL INGRESO DE LA
INFORMACION EN EL APLICATIVO INFORMATICO

SEGUIMIENTO FALTA DE ATENCION O RETRASO EN LA CONTESTACION DE SOLICITUDES
DE INFORMACION
RECLAMO DEBIDAMENTE JUSTIFICADO Y COMPROBADO DE LOS

SEGUIMIENTO ASEGURADOS POR SERVICIO PRESTADO/FALTA DE INFORMACION/
OTROS.
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También sera objeto de sancion, el evidenciarse que el profesional del derecho oculta informacion al Banco
sobre el proceso de constitucion legal, entre las que pueden ser: actas de suspension en el Registro de la
Propiedad no reportadas, errores detectados en Notarias y Municipios, entre otras; las cuales de manera
obligatoria siempre deben ser reportadas inmediatamente al Biess. Los incumplimientos, retrasos, o cualquier
circunstancia que afecte a la debida ejecucion del contrato y que sea debidamente comprobados, seran
penalizados por el Banco del Instituto Ecuatoriano de Sequridad Social de acuerdo al cuadro de sanciones hasta
llegar a la terminacion del contrato, independientemente del escalafon del Ranking en el cual se encuentre; a
continuacion, el detalle:

- S Falta grave
. .. Sancidn por falta o reincidencia .
Notificacion debidamente
(dentro de 1 mes)
comprobada
Sancion pecuniaria:
Segunda $ 20
Llamado de Tercera $30 Terminacion
atencion Cuarta $45 Quinta $65 cerrar asignaciones automaticas por | unilateral del
por escrito distribuidor de carga por 30 dias y evaluacion del servicio? para | contrato
notificacion de reapertura de asignaciones o finalizacion del
contrato.

19.  CAUSAS DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DEL PROFESIONAL DEL DERECHO Y EL
BIESS.

Por incumplimiento verificado de uno o mas de los requisitos establecidos en el proceso de seleccion
y evaluacion ocurrido antes o después de la celebracion del contrato.

Porhaber incurrido el profesional del derecho en incumplimiento de los estandares de calidad, tiempo
o condiciones de prestacion del servicio.

Por haber incurrido el profesional del derecho en la quinta sancién pecuniaria, independientemente
de la ubicacion en el Ranking de profesionales del Derecho externos, el Biess podra finalizar de manera
unilateral el contrato, para lo cual bastara la notificacion de la Direccion de Fabrica de Operaciones
Hipotecarias.

2 Revision de la gestion del profesional del derecho, por parte de analistas de Visado Legal, Liquidacién de Gastos, Seguimiento
o Calidad, quienes suministraran los respaldos y elaboraran un informe que recomendara la terminacién del contrato, este informe
seré elaborado por un analista legal senior de Direccién de Fabrica de Operaciones o en su ausencia, por los analistas legales
de Direccién de Fabrica de Operaciones para la suscripcion de la Direccion.
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Por denuncia escrita debidamente comprobada, ya sea por cobros de valores indebidos o cualquier
otro acto que perjudique a los beneficiarios de los créditos; siendo el caso, el profesional de derecho
se obliga a responder por los valores de cobros indebidos que debera reponer al asegurado, siendo
que el Banco podra ejecutar los medios que considere apropiados para tal efecto.

Por uso indebido de la informacion a que tuviere acceso el profesional del derecho y el personal a su
cargo durante y después de la ejecucion de este contrato.

Por Incumplimiento del convenio de confidencialidad.

Por encontrarse en el ranking local dentro del rango equivalente al CODIGO 4: desde 0% hasta 59 %,
dentro de las evaluaciones mensuales que realiza la Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias.
Por terminacion unilateral del contrato, por parte del Biess, sin derecho a reclamo de la contraparte,
si es que el profesional del derecho dentro de un analisis motivado por las areas de control, evidencia
errores recurrentes independientemente del Ranking Mensual y trimestral.

Por cumplimiento del plazo para el que fue suscrito;

Por agotamiento del objeto;

Por extincion de la persona juridica contratante o de la sociedad o compania contratista; o
fallecimiento, interdiccion o inhabilitacion del profesional contratado;

Por incumplimiento verificado, de uno 0 mas de los requisitos establecidos en el proceso

de seleccion y evaluacion; ocurrido antes o después de la celebracion del contrato;

Por haber incurrido el profesional del derecho, en incumplimiento de los estandares de calidad, tiempo
o condiciones de prestacion del servicio, que sea reportado en las evaluaciones periddicas;

Por decision unilateral del Biess, en caso de incumplimiento del contrato por parte del profesional del
derecho contratadas, mediante Resolucion debidamente motivada que debera contar previamente con
los informes de la Subgerencia de Operaciones o Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias.

SECCION II. - CONDICIONES DEL PROCEDIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS,
PRESENTACION Y CONTENIDO DEL ARCHIVO DIGITAL

OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION:

“SELECCION DE PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS PARA LA
PRESTACION DE SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS CREDITOS HIPOTECARIOS
QUE CONCEDE EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL - BIESS EN LAS PROVINCIAS
DE PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS”
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2. ALCANCE DEL PROCESO DE CONTRATACION:

Este proceso tiene por objeto la recepcion y calificacion de profesionales del derecho, personas naturales,
juridicas o empresas, nacionales o extranjeras, asociaciones de éstas 0 consorcios 0 compromisos de asociacion
que brindaran el servicio de estudio de titulos e instrumentacion y constitucion de garantias hipotecarias,
elaboracion de pagarés y contratos de mutuo a favor del BIESS, conforme a los parametros dispuestos en la
presente base para la “SELECCION DE PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/0
JURIDICAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS
CREDITOS HIPOTECARIOS QUE CONCEDE EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
- BIESS EN LAS PROVINCIAS DE PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS”.

. FASES DEL PROCESO DE SELECCION:

El procedimiento para la seleccion de profesionales advierte las siguientes fases:

Etapa H Actividad H Resultado
. o, . N~ . Convocatoria
Convocatoria | |Publicacion de la convocatoria en el aplicativo web del Biess .
publicada
.Y Recepcion de las propuestas de los postulantes interesados a L
Presentacion de , . . Correos electronicos
través del correo electronico institucional dispuesto para el
propuestas efecto Y SUS anexos
Revision Verificacion de requisitos minimos y evidencias Lista de postulantes
documental 9 y habilitados
Evaluacion técnica HPonderaci()n de experiencia, infraestructura y personal HPuntaje técnico
Consolidacion de . ., Ranking de
Suma de puntajes y orden de prelacion
resultados postulantes

. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION:

El interesado debera revisar cuidadosamente este anexo y cumplir con los requisitos solicitados en el mismo.

EL Biess no admitira reclamo posterior del proponente que se fundamente en el desconocimiento de la
metodologia detallada en este documento.

. COSTO DE PREPARACION DE LA PROPUESTA:

Los costos que demande la preparacion de la propuesta son de cargo del participante, quien no tendra reclamo
alguno en lo posterior al respecto.
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6. IDIOMA Y AUTENTICIDAD DE LOS DOCUMENTOS

Elidioma que se utilizara en los documentos de calificacion sera el castellano.

Seran validos los certificados relativos a la experiencia, conferidos por la autoridad competente de las
Instituciones del Estado y los conferidos por la persona natural o por el representante legal, apoderado y/o
dueno de la compania, en caso de personas juridicas contratantes, para el caso del sector privado.

EL Biess, en cualquier momento del proceso de calificacion de las propuestas, podra rechazar al interesado si
se llegare a establecer que la informacion proporcionada no es clara, es falsa o se haya adulterado. Todos los
documentos deberan ser legibles, escritos en procesador de textos, en forma clara y completa y se utilizaran
sin alterar su contenido. Asimismo, la propuesta debera contener la firma electronica correspondiente de la
persona natural o del representante legal de la persona juridica participante, segun el caso.

. REQUISITOS FORMALES

Los profesionales del derecho que hayan resultado ganadores del proceso deberan presentar fisicamente, los
originales o copias debidamente certificadas por un notario publico de los documentos presentados en su
propuesta.

Todos los documentos deberan ser legibles, escritos en procesador de texto de forma clara y completa sin
alterar su contenido dentro de los formularios requeridos.

Los documentos deben presentarse sin enmiendas, borrones o entrelineados; sin embargo, de haberse
producido, deberan ser salvados por quien emitid el documento, bajo su firma de responsabilidad, al final de
la pagina que los contenga.

Los documentos enviados deberan ser firmados por el postulante; y, en el caso de personas juridicas, por su
representante legal.

. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

La propuesta se presentara de forma fisica en sobre sellado adecuadamente membretado como: ““SELECCION
DE PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/0 JURIDICAS PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS CREDITOS HIPOTECARIOS QUE CONCEDE
EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL - BIESS EN LAS PROVINCIAS DE
PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS”.”, el mismo que sera entregado a través de la ventanilla
unica del Biess de acuerdo al cronograma dispuesto.
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CUERPO DE LA PRESENTACION:

Seror Subgerente de Operaciones del Biess
Presente

Adjunto al presente, sirvase encontrar la propuesta para participar en el proceso de “SELECCION DE
PROFESIONALES DEL DERECHO, PERSONAS NATURALES Y/O JURIDICAS PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS REFERENTES A LA INSTRUMENTACION LEGAL DE LOS CREDITOS HIPOTECARIOS QUE CONCEDE
EL BANCO DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL - BIESS EN LAS PROVINCIAS DE
PICHINCHA, PASTAZA, ORELLANA Y SUCUMBIOS”.

e nombre:
e correo electrdnico

. CAPACIDAD LEGAL:

Para Personas Juridicas:

a) Copia de la escritura de constitucion y estatutos de la sociedad interesada, la cual debe estar
debidamente inscrita en el Registro Mercantil o el acto privado o publico que corresponda sequn la naturaleza
de la sociedad, y sus posteriores reformas, en caso de existir.

b)  Certificado de existencia legal y de cumplimiento de obligaciones emitido por la Superintendencia de
Companias, o de la autoridad de control que aplique a la naturaleza de la sociedad, original y vigente.

¢) Nombramiento del representante legal debidamente inscrito en el Registro Mercantil, vigente a la
presentacion de la propuesta.

d)  Copiadel documento Registro Unico de Contribuyentes cuya actividad esté relacionada con la prestacion
de servicios juridicos.

e) Nomina de accionistas actualizada, en el que conste el detalle de cada uno de los accionistas o socios
de la persona juridica con su respectiva participacion.

f)  Copia de la cédula de ciudadania o pasaporte y papeleta de votacion del representante legal.

g) Presentacion de los contratos de servicios profesionales o contratos de trabajo suscritos con el personal
que vaya a estar directamente relacionados con la prestacion del servicio.

h)  h) Declaracion Juramentada del representante legal, la misma que debe contener:

- Estaren plena capacidad de contratar.
- Que ninguno de sus socios o accionistas haya sido destituido de la funcién publica.
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- Noser propietarios directos o indirectos de bienes o capitales, de cualquier naturaleza, en jurisdicciones
o regimenes considerados como paraisos fiscales.
- Los fondos con los cuales se labora provienen de actividades licitas.

i) Estados Financieros de la persona juridica: Balance General, Estado de Pérdidas y Ganancias, Impuesto a la
Renta del ano 2025, declaraciones de impuesto al valor agregado del ultimo trimestre, con firmas de
responsabilidad de los funcionarios respectivos.

Para Personas Naturales:

a) Copia del documento Registro Unico de Contribuyentes cuya actividad esté relacionada con la prestacion
de servicios juridicos.

b) Copia a color de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion.

c) Copia del titulo de Abogado o Doctor en Jurisprudencia.

d) Presentacion de los contratos de servicios profesionales o contratos de trabajo suscritos con el personal
que vaya a estar directamente relacionado con la prestacion de servicio.

e) Declaracion de Impuesto a la Renta 2025, declaraciones de impuesto al valor agregado del dltimo trimestre,

de aplicar.
) Declaracion juramentada, debe contener:

=)

- Estaren plena capacidad de contratar.

- No haber sido destituido de la funcion publica.

- No ser propietarios directos o indirectos de bienes o capitales, de cualquier naturaleza, en jurisdicciones
o regimenes considerados como paraisos fiscales.

- Los fondos con los cuales se labora provienen de actividades licitas.

DOCUMENTACION RELATIVA A LA CAPACIDAD TECNICO-ADMINISTRATIVA:

10.1. Infraestructura Administrativa

Organigrama nominativo: la persona natural o juridica presentara el organigrama nominativo del equipo que
destinara al servicio. Debe indicar el nombre, el cargo y las funciones de cada integrante, asi como la persona
de contacto que coordinara con el personal del Biess el sequimiento de los tramites asignados.

Hojas de vida: se presentara la hoja de vida de cada integrante del equipo, con los documentos de respaldo de
su formacion y experiencia. Estos documentos deben acreditar que cada persona tiene los conocimientos y la

experiencia necesarios para el rol que se le asigna en la instrumentacion legal de los créditos hipotecarios.

El personal sera evaluado conforme a la seccion donde constan los parametros de calificacion.
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10.2. Infraestructura Fisica

Se calificara la disponibilidad fisica y tecnoldgica que el profesional del derecho de acuerdo con los parametros
de calificacion. Para demostrar la infraestructura fisica, se debera presentar titulos de propiedad de las

instalaciones o contrato de arrendamiento de las oficinas, si fuere del caso, y constancia de contar con los
equipos tecnoldgicos minimos requeridos por parte del postulante.
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11. METODOLOGIA DE EVALUACION DE PROPUESTAS POR PUNTAJE

| CUADRO DE VALORACION DE POSTULANTES —BIESS

Procedimiento abreviado -

Instrumentacion legal de créditos hipotecarios

COMPONENTE

1. EXPERIENCIA,
FORMACION Y

CRITERIO DE CALIFICACION ADICIONAL

PUNTAJE
MAXIMO

PUNTAJE
OBTENIDO

PERSONAL DE 0
APOYO
Experiencia general del |2 puntos por cada afio adicional al minimo requerido 20
abogado principal (méximo 10).
5 puntos por cada afio adicional al minimo requerido en
Experiencia especifica | servicios relacionados con el objeto de contratacidn, 25
debidamente acreditados (méximo 5).
5 puntos por cada titulo de cuarto nivel en derecho civil,
Formacion académica constitucional, administrativo, notarial, registral o 10
materias afines. (maximo 2)
2 punto por cada certificado de capacitacion en materias
Capacitacion juridicas, minimo de 8 horas, obtenido en los Gltimos 10
cinco (5) afios (maximo 5)
Personal de apoyo 2,5 puntos por cada abogado adicional al minimo 5
juridico requerido (maximo 2)
SUBTOTAL 1 70 0
2. CAPACIDAD
TECNICAE 30
INFRAESTRUCTURA
- 6 puntos por cada oficina adicional debidamente
Infraestructura fisica - L 12
acreditada en las provincias de cobertura.
Equipos informaticos, 2 punto por cada equipo adicional al minimo requerido, 4
impresoras y escaneres | debidamente acreditado.
T . 2 punto por cada linea o terminal adicional al minimo
elefonia ) 4
requerido.
Internet 3 puntos por disponer de un plan superior al minimo 3
requerido, debidamente acreditado.
. - 3 puntos por contar con servicio de mensajeria o
Servicio de mensajeria . 3
Courier
1 punto por cada profesional adicional asignado a la
Cobertura operativa atencidn en otras provincias de acuerdo a la necesidad |4
institucional.
SUBTOTAL 2 30 0
| TOTAL GENERAL | 100 0 \
PUNTAJE MINIMO PARA SELECCION / BANCO DE ELEGIBLES 70

METODOLOGIA

Primero se verifica el cumplimiento de requisitos minimos mediante CUMPLE / NO CUMPLE.

e

Solo se califican los cumplimientos adicionales debidamente acreditados, sin exceder el maximo por criterio.

Los postulantes con al menos 70 puntos podréan ser considerados para seleccion o banco de elegibles.
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11.1. DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA DE EVALUACION DE PROPUESTAS

En la evaluacion por puntaje solo se califican los cumplimientos adicionales a los requisitos minimos,
debidamente acreditados, sin exceder el puntaje maximo de cada criterio. EL cumplimiento de los requisitos
minimos se verifica previamente con la metodologia CUMPLE / NO CUMPLE y no otorga puntaje.

a) Experiencia general del abogado principal (maximo 20 puntos). Se asignaran dos (2) puntos por cada
ano de experiencia profesional adicional al minimo exigido en los requisitos minimos, en materias de
transferencia de dominio, gestion notarial y registral, contado desde el registro del titulo, hasta un maximo
de diez (10) anos adicionales. Medio de verificacion: certificado de registro del titulo, hoja de vida y
certificados laborales o de prestacion de servicios con fechas de inicio y fin.

b) Experiencia especifica (maximo 25 puntos). Se asignaran cinco (5) puntos por cada ano adicional al
minimo exigido de experiencia en servicios relacionados con el objeto de contratacion (estudio de titulos,
instrumentacion legal de garantias hipotecarias, constitucion y cancelacion de hipotecas, y gestion ante
notarias, municipios y registros de la propiedad), hasta un maximo de cinco (5) anos adicionales. Medio de
verificacion: certificados emitidos por entidades publicas o privadas o por clientes, que detallen el servicio
prestado y el periodo.

¢) Formacion académica (maximo 10 puntos). Se asignaran cinco (5) puntos por cada titulo de cuarto nivel
en derecho civil, constitucional, administrativo, notarial, registral o materias afines, obtenido por el
abogado principal o por los abogados del equipo destinado al servicio, hasta un maximo de dos (2) titulos.
Medio de verificacion: copia del titulo y certificado de registro en el MINEDEC - Ministerio De Educacion,
Deporte Y Cultura.

d) Capacitacion (maximo 10 puntos). Se asignaran dos (2) puntos por cada certificado de capacitacion en
materias juridicas, con una duracion minima de ocho (8) horas, obtenido en los ultimos cinco (5) anos,
hasta un maximo de cinco (5) certificados. No se consideraran certificados que no indiquen el nimero de
horas o la fecha. Medio de verificacion: copia de los certificados.

e) Personal de apoyo juridico (maximo 5 puntos). Se asignaran dos punto cinco (2,5) puntos por cada
abogado adicional al personal minimo requerido, destinado a la prestacion del servicio, hasta un maximo
de dos (2) abogados adicionales. Medio de verificacion: organigrama nominativo, hoja de vida, titulo
registrado y contrato de trabajo con afiliacion al IESS o contrato de servicios profesionales.

11.2.Capacidad técnica e infraestructura (30 puntos)

Los equipos, servicios e instalaciones minimos (al menos un computador, una impresora con escaner, internet
de 100 Mbps, una linea mévil exclusiva y una oficina en al menos una de las provincias de cobertura) se
verifican en los requisitos minimos. En esta etapa se puntua unicamente lo que exceda esos minimos:
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a) Infraestructura fisica (maximo 12 puntos). Se asignaran seis (6) puntos por cada oficina adicional
debidamente acreditada en las provincias de cobertura (Pichincha, Pastaza, Orellana y Sucumbios), hasta
un maximo de dos (2) oficinas adicionales. Cada oficina se acredita con titulo de propiedad o contrato de
arrendamiento vigente, planilla de servicios basicos y registro fotografico de al menos cinco (5) fotografias
de recepcion, sala de reuniones, estaciones de trabajo y archivo.

b) Equipos informaticos, impresoras y escaneres (maximo 4 puntos). Se asignaran dos (2) puntos por
cada equipo adicional al minimo requerido, debidamente acreditado, hasta un maximo de dos (2) equipos.
Los computadores deberan cumplir las caracteristicas minimas exigidas (500 GB de disco duro, 8 GB de
memoria RAM y procesador de octava generacion o superior). Medio de verificacion: facturas o fichas
técnicas.

¢) Telefonia (maximo 4 puntos). Se asignaran dos (2) puntos por cada linea o terminal telefénico adicional
al minimo requerido, hasta un maximo de dos (2). Medio de verificacion: factura o contrato del servicio.

d) Internet (maximo 3 puntos). Se asignaran tres (3) puntos por disponer de un plan con velocidad superior
a 100 Mbps. Medio de verificacion: contrato o factura en la que conste la velocidad contratada.

e) Servicio de mensajeria (maximo 3 puntos). Se asignaran tres (3) puntos por contar con servicio de
mensajeria o Courier, propio o contratado, para el traslado de documentos. Medio de verificacion: contrato
vigente con la empresa de mensajeria 0 Courier o, si es propio, la designacion del personal y del medio de
transporte asignados.

f) Cobertura operativa (maximo 4 puntos). Se asignara un (1) punto por cada profesional adicional
asignado a la atencion en otras provincias de cobertura, de acuerdo con la necesidad institucional, hasta
un maximo de cuatro (4) profesionales. Medio de verificacion: organigrama nominativo con la provincia
asignada, hoja de vida y contrato.

Puntaje total. Ningun criterio podra superar su puntaje maximo. El puntaje total es la suma del subtotal 1
(maximo 70 puntos) y del subtotal 2 (maximo 30 puntos), sin exceder 100 puntos. Los postulantes que
obtengan al menos 70 puntos podran ser considerados para la seleccion o para el banco de elegibles.

En caso de empate en el puntaje de los postulantes calificados, el comité de seleccion podra convocar a
una entrevista técnica, la cual sera puntuada y formara parte de la evaluacion del presente proceso de
acuerdo a la metodologia establecida.
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12.

11.3.ASPECTOS DE EVALUACION:

COMPONENTE DESCRIPCION PUNTAJE
L. N . El Biess verificara y puntuara la experiencia general y especifica adicional al minimo, la
Experiencia, formacion académica y ., . e s ..
formacion de cuarto nivel, la capacitacion y el personal de apoyo juridico adicional, conforme 70
Personal de Apoyo -
al cuadro de valoracion.
EL Biess verificara y puntuara las oficinas, equipos, lineas telefonicas, plan de internet, servicio
de mensajeria y profesionales adicionales para otras provincias, conforme al cuadro de
Capacidad Técnica valoracion; la misma que podra ser comprobada a través de cualquier mecanismo idéneo 30
que el Comité de seleccion o la Direccion de Fabrica de Operaciones Hipotecarias considere
pertinente.
TOTAL CALIFICACION 100

CAUSAS DE RECHAZO Y DESCALIFICACION DE LA PROPUESTA

Son causales de descalificacion de los postulantes las siguientes:

> m

No cumplir con los requisitos establecidos;

Remitir la documentacion digital solicitada en formatos distintos al determinado en el presente proceso;
asi como enviar los requisitos a través de multiples correos, mismos que al no estar consolidados en un
solo archivo se consideraran como no presentados.

Cuando no se pueda validar la veracidad entre los datos incluidos en el formulario de postulacion o carta
de presentacion y los documentos presentados, 0 sean inexactos o con inconsistencias; sin perjuicio de las
responsabilidades penales a las que hubiere lugar; ademas, en el caso de que la falta de veracidad se
detecte luego de la calificacion y firma del contrato de prestacion de servicios, sera causal de terminacion
unilateral del contrato.

Cuando no se presenten los documentos que respalden los datos consignados en el formulario de
postulacion y los respectivos anexos, en originales o copias certificadas, al momento de ser solicitados y
en la fase del proceso que corresponda, dentro del término que se asigne para el efecto;

Cuando existieren documentos o informacion que evidencie falta de idoneidad, probidad, o sean
incongruentes respecto de la propuesta presentada por el postulante, o ésta presente informacion
incompleta.

Por haberse presentado la propuesta posterior a la fecha y hora senaladas.

Por no ofertar todos los servicios requeridos o establecer condiciones distintas.
Por contener borrones, enmiendas o informacion no legible.

Por no cumplir los requisitos minimos exigidos (Cumple/No Cumple).

Por no alcanzar un puntaje minimo de 70 puntos.
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13. PROCESO DE EVALUACION Y SELECCION:

Etapa ‘ ’ Actividad H Resultado ‘

‘Revisién documentalHVerificacién de requisitos minimos y evidencias HLista de postulantes habilitados ‘

Revision de los parametros calificables detallados

Evaluacion técnica
en el numeral 11 de este documento

Puntaje técnico

Consolidacion de Suma de puntaies v orden de prelacién Lista de postulantes calificados
resultados PUntajesy P y base de elegibles

Una vez que el comité de seleccion haya culminado la etapa de revision documental, elaborara el listado
de los postulantes que pasan a la etapa de Evaluacion técnica, de lo cual se levantara el acta respectiva.

En caso de empate en el puntaje de los postulantes calificados, el comité de seleccion convocara a una
entrevista técnica, la cual sera puntuada y formara parte de la evaluacion del presente proceso de acuerdo
a la metodologia establecida.

La adjudicacion de los respectivos contratos a los postulantes se realizara a quienes hubieren alcanzado
los mayores puntajes, hasta completar el numero de profesionales externos requeridos.

En caso de que existan postulantes que habiendo alcanzado al menos 70 puntos no hubieren resultado
adjudicados, éstos pasaran a conformar un Banco de Personas Naturales y/ Personas Juridicas elegibles que
podran ser adjudicados en caso de que, como consecuencia de la evaluacion periddica o de la exclusion de
servicios a los profesionales ganadores, éstos no alcanzaren los niveles de calidad exigidos por el BIESS, y
se terminen sus contratos por esta causa.

La lista de elegibles sera considerada para cubrir la vacante de acuerdo a orden de prelacién y estara vigente
por el plazo de duracion del contrato.

Los resultados seran publicados en la pagina web del BIESS, en el informe de proclamacion de resultados
que sera suscrita por los Miembros del Comité.

14. PROCLAMACION DE RESULTADOS Y ADJUDICACION DEL CONTRATO

Una vez finalizada (a etapa de evaluacion por puntaje, el comité de seleccion remitira un informe de
resultados y recomendacion al Subgerente de Operaciones con el respectivo cuadro de profesionales que
resulten adjudicados en funcion a la necesidad institucional, asi como el banco de elegibles, de acuerdo al
criterio de orden de prelacion para cubrir las vacantes que se puedan presentar por renuncia o finalizacion
anticipada de contrato por parte del BIESS.
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El contrato por celebrar recogera todas y cada una de las estipulaciones contenidas en el presente proceso,
particularmente las atinentes al objeto, plazo, condiciones particulares para la prestacion del servicio,
multas, a la calidad y cumplimiento del servicio objeto de la convocatoria, y demas condiciones establecidas
en este anexo.

15. BASE DE ELEGIBLES:

Se creara una base de elegibles de acuerdo al puntaje obtenido en el presente concurso que podran ser
convocados por motivo de ausencia temporal o definitiva de los profesionales contratados, la misma que
debera respetar el orden de prelacion de la base obtenida en este proceso.

16. VIGENCIA DE LA PROPUESTA:

La propuesta se entendera vigentes hasta por un plazo de 90 dias contados a partir de la fecha de
presentacion.

17. PLAZO DE EJECUCION:

El plazo para la ejecucion del contrato sera hasta el 03 de diciembre de 2027, plazo que sera prorrogable
segun las necesidades institucionales en acuerdo con los contratados.

18. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Nro. Actividad ’Dla.s Fecha inicio Fecha fin Hora
téermino
N . Jueves, 22 de octubre  Jueves, 22 de ]
1 Fecha de publicacion convocatoria 1 de 2026 octubre de 2026 17:00
- . Viernes, 23 de octubre | Martes, 27 de ]
Fecha limite entrega de postulaciones 3 de 2026 octubre de 2026 14:00
-~ . Martes, 27 de octubre | Martes, 27 de )
Fecha limite de apertura de postulaciones 1 de 2026 octubre de 2026 17:00
L, Miércoles, 28 de Miércoles, 4 de ]
Evaluacin de propuestas 4 octubre de 2026 noviembre de 2026 - 00
Fecha limite para solicitar convalidacion de 1 Miércoles, 4 de Miércoles, 4 de 1700
errores u omisiones” noviembre de 2026 noviembre de 2026 ’
Limite para recibir convalidacién de 5 Jueves, 5 de noviembre | Viernes, 6 de 12:00
errores de 2026 noviembre de 2026 '
Fecha estimada para calificacion de postulaciones 1 Lunes, 9 de noviembre | Lunes, 9 de 17:00
/ informe de resultados y recomendacion de 2026 noviembre de 2026 '
Fecha estimada de publicacién de 1 Martes, 10 de Martes, 10 de 17:00
resultados noviembre de 2026 noviembre de 2026 '
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* En el caso de convalidacién de errores, la solicitud se la realizard por la comisidn designada, a través
del correo electrénico seleccion.procesoabreviado@biess.fin.ec, a la direccion electrénica declarada
por el postulante, la respuesta o documentacién referente a la solicitud de convalidaciéon podra ser
entregada por la misma via o de manera fisica conforme criterio y necesidad de la comisién de
seleccion.
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