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Guayaquil, 04 de ENERO 2018.

Felipe Ramos
GERENTE GENERAL
FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO ECUATORIANO- FCME.

Ciudad
Estimados:

Reciba los mds cordiales saludos de parte de quienes conformamos DataSolutions S.A.,
Especialistas en la Administracion Integral de archivos Fisicos y Digitales. A través de la
presente nos es grato hacerle llegar nuestra propuesta por los Servicios de Gestion Integral
Documental, la misma consiste en Radicacién, Digitalizacién, Administracién y Custodia de
archivo fisico de documentos.

Antecedentes:
FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO ECUATORIANO- FCME.

, en la actualidad es cliente de DATASOLUTIONS, de acuerdo a la reunion que se desarrolld en
las instalaciones de FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO ECUATORIANO- FCME.

por tal motivo toda la documentacién generada por esta empresa esta bajo la custodia fisica
de DATASOLUTIONS S.A., en nuestros centros de acopio en la ciudad de Guayaquil, debido a
esta operacion comercial se nos solicitdé que se clasifique toda la informacidn correspondiente
del drea de crédito es asi que mediante una reunién desarrollada entre Felipe Ramos Gerente
General, del departamento de Administracion y crédito de FONDO DE CESANTIA DEL
MAGISTERIO ECUATORIANO- FCME.

» en el cual DATASOLUTIONS considera que se realice el ordenamiento por file, ordenamiento
de cada afiliado del cliente agrupando sus diversos créditos.

PROPUESTA TECNICA:

Tomando en cuenta lo expuesto en el antecedente y evaluando la necesidad y el
requerimiento actual de la organizacién, considerando que DATASOLUTIONS S.A., es lider en la
administracion integral de documentos, ademds de ser proveedor de FONDO DE CESANTIA
DEL MAGISTERIO ECUATORIANO- FCME.

Por tal motivo se establece una alternativa viable que permitira a la corporacion acceder a la
informacion organizada de manera rapida, simple y eficiente.

actividades e informacion generada por FONDO DE CESANTIA DE
ECUATORIANO- FCME.
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ORDENAMIENTO POR MASTERFILE: Este ordenamiento consiste en la colocacion de un Sticker
a la carpeta que contendria todos los créditos de una persona llamandolo asi (MasterFile), con
un codigo de Barra Impreso en cada una de las Carpetas de cada afiliado al Fondo de Cesantia
del Magisterio Ecuatoriano con todos sus créditos adjuntados. A continuacion detallamos las
Opciones en referencia a la necesidad detectada y relacionada con el Servicio de

Ordenamiento por MasterFile.
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Servicio Realizado por DataSolutions:

e Realizar un levantamiento de informacién para determinar cantidades.

e Datasolutions realizara el proceso de ordenamiento por MasterFile donde el cliente,
pegando un Stickers a cada carpeta que registrara varios créditos de un mismo afiliado

del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.
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» Cada caja contendra varios MasterFiles dependiendo del volumen de los mismos.
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® Antes de retirar las cajas se realizara una revisién validando el detalle de las cajas con
el cliente abriendo caja por caja y confirmando que realmente estén todas las
carpetas bien detalladas. (Se firma un comprobante de retiro donde se detallara la
cantidad de cajas)

® Se procede con el retiro de las cajas con su respectivo codigo de barras y las carpetas a
su vez con su respectivo cédigo de barras.

@ En las instalaciones de DataSolutions procederemos con el ingreso de las cajas a
perchas y de los datos a nuestro sistema.

e Finalmente se genera un reporte en el cual se mostrara la informacién ingresada con
fecha.

Intercalado de documento para las carpetas que se encuentran almacenadas.

El cliente hace un listado de los documentos que nos entregan.

e Serealizara una revision por un operario calificado para el mismo.

® lainformacion debe coincidir en su totalidad para poder realizar el retiro.

e Se generaran los stickers a los archivos que recibimos para validar el ingreso de los
mismos.

e Llegan los documentos a vy el personal deberd intercalarlos a la carpeta que le
corresponda registrando el cddigo del sticker en el MasterFile.
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MASTERFILES.
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Se muestra como queda registrado el MasterFile, cuando se vaya a intercalar documentos

sueltos estos Ilevaran un sticker y se detallaran en notas del MasterFile con la fecha en cual
ingrese.
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