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INFORME DE CIERRE DE PROYECTO

Empresa Contratante: GEDEON RICHTER ECUADOR S A.
Empresa Contratista: DATASOLUTIONS SA.

Participantes Responsables del Proyecto:

e GEDEON RICHTER ECUADOR S.A.
o Ing. Elizabeth Aimeida - Jefe Financiera Administrativo
o Ing. Renato Valencia - Contador General
o Sra. Maria Femanda Montoya ~ Analista Contable

o DATASOLUTIONS SA.

Ing. Santiago Gémez — Gerente Comercial

o Sr. Alex Perez - Jefe de Operaciones UIO

Sr. Fausto Veloz - Asesor Cuentas Corporativas

o  Sr. Walter Cisneros — Operario

o

o

Asunto: Proyecto de Ordenamiento, Custodia y Administracién del Archivo Fisico de GEDEON RICHTER ECUADOR S.A.

Objetivos de los servicios:

*  Clasificar, organizar, almacenar e indexar el archivo fisico del GEDEON RICHTER ECUADOR S.A., mediante un ordenamiento
por file (Ordenar la informacion por agrupaciones como el cliente lo detallo en la reunion del Kick off Metting de inicio de
proyecto). '

*  Definir los departamentos y tipos de documento que se deben implementar para el ordenamiento, de tal forma que permita a
los usuarios conocer donde se encuentra la informacién en el centro de acopio contratado y a su vez realizar solicitudes a
través de este, asi como generar reportes de manera simple, rapida y eficiente.

»  Gestionar, Administrar y visualizar de manera eficiente, rapida y segura el archivo fisico de GEDEON RICHTER ECUADOR
S.A., anivel de Kit de Aimacenamiento (Caja) y File (Archivadores Bennet), a través de la plataforma de DATASOLUTIONS
S.A. (RC WEB), mediante un acceso web con Usuarios y Contrasefias autorizados por la Contratante y creados por la
Contratista.

Fecha de inicio de proyecto:  lunes, 5 de febrero de 2018

Fecha de cierre de proyecto:  martes, 27 de febrero de 2018

Antecedente. -

El GRUPO GEDEON RICHTER esta presente en mas de 30 paises, con 8 plantas de produccion, 31 oficinas de representacion,
numerosas filiales comerciales y una plantilla de mas de 10 mil empleados, incluyendo 900 cientificos.

Richter es la tnica compafiia farmacéutica hungara que ha podido mantener su independencia y desarrollarse hasta llegar a ser una
corporacion multinacional, que opera bajo gestion hiingara, sin inversores estratégicos extranjeros.

Mas de 100 afios de experiencia en Investigacion y Desarrollo.
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Hace una semana atras se realizo la inspeccion en sus instalaciones, en la cuales representantes de DATASOLUTIONS S.A. ( Fausto
Veloz personal comercial y Alex Pérez personal técnico) y GEDEON RICHTER ECUADOR S.A. (Maria Fernanda Montoya), oficinas
situada en la avenida Colon E8-85 y Yanez Pinzon Edificio El Dorado 7mo piso, mantuvieron una reunion en donde se present6 todos
los servicios que DATASOLUTIONS S.A. posee, en el desarrollo de dicha reunién la Sra. Maria Femnanda Montoya nos permitio
evidenciar en sus instalaciones como actualmente GEDEON RICHTER ECUADOR S.A., esta administrando su informacion.

Se evidencit en sus oficinas varias anomalias entre ellas que no disponen de espacio fisico suficiente para almacenar la cantidad de
cajas y carpetas Bennet que poseen, tanto asi que usan espacios improvisados para su almacenaje, como son: corredores,
bafios (lugar inadecuado para almacenaje de la documentacion , el bafio genera humedad lo cual afectara directamente al papel que
forme parte de este espacio), las cajas que contienen la documentacién no son las adecuada y no cuentan con las seguridades
necesarias ,adicional a esto las carpetas Bennet que contienen la informacion se encuentran en unos armarios que no cuentan con las
seguridades necesarias, evidenciando que esta informacién puede ser manipulada por cualquier persona que ingresa a sus
instalaciones, cada departamento se hace responsable de su archivo guardando la informacién en espacio donde se guardan objetos
propios de la compafiia y demas cosas, GEDEON RICHTER ECUADOR S.A., no cuenta con un sistema que les permite saber con
exactitud donde estan los documentos en caso que estos fueran solicitados, es notorio que esta prestigiosa compafiia necesita nuestra
asistencia en administracion de archivos, ya que se evidencia que existe un alto riesgo con respecto al almacenamiento, asi como a la
manipulacién de toda la documentacion.

DATASOLUTIONS S.A. les ofrece la custodia de sus archivos en espacios que cuentan con todas las seguridades necesarias libres
de humedad, alarma contra incendios, extintores etc. DATASOLUTIONS S.A. proporciona toda la informacién para que sus archivos
sean encontrados facilmente al momento que usted lo requiera.

Puntualizaciones:

o Etapas del Proyecto:
o Etapa 1: Organizacion y separacion por tipo de documento
o Etapa 2: Ordenamiento por file y ocupacion de la documentacion en cada Kit de Almacenamiento (Caja).
o Etapa 3: Indexacion On Line, del Ordenamiento en el Sistema RC Web.
o Etapa 4: Revision, verificacion y evaluacion del trabajo realizado.

e Etapa 1: ORGANIZACION Y SEPARACION POR TIPO DE DOCUMENTO
o Descripcion: La primera etapa consistio en separar la documentacion por de departamento y por tipo de descripcion,
segun se detalla a continuacién:

Clasificar, estructurar y ordenar la documentacion segin los departamentos, tipos de documento, afio y mes para ser indexados.
Para el ordenamiento se atendera al siguiente detalle por departamento y por tipo de documento:

= Administrativo

e Polizas de Seguros

e Contratos Varios (Arrendamiento e Internet)
=  Contabilidad y Finanzas
Comprobantes de Ingreso
Comprobantes Egreso
Facturas Comerciales
Notas de Crédito
Importaciones
Impuestos
Retenciones Clientes
Retenciones Proveedores

Pagos Cj‘
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Diarios

Inventarios

Soportes de Cierre

Entes de Control (Obligaciones generales de la compafila)
Normativa Intema y Politicas de la Compafiia. (MDT)
=  Recursos Humanos

e Files de Personal

e Contratos Activos

e  Contratos Pasivos
e |ESS.

s Finiquitos

¢ Roles de Pago

s  Salud Ocupacional

¢ Normativa Intema y Politicas de la Compafia. (MDT)
=  Comercial

e Reporte Representantes

e  Asuntos Legales

e Expedientes Clientes

» Incentivos a Dependientes de Farmacias.
= Marketing, Promocién y Publicidad.

o Observaciones: la documentacion que se organiz6, se encontraba en modulares, y @ su vez en cajas que estaban
situadas en el bafio de mujeres, adicional habia documentacion desordenada, misma que constaba de una descripcion
incorrecta, esto se indica ya que en la reunion de inicio de proyecto se establecio que se iban a modificar y unificar
los detalles de dichas carpetas, para cuando se requiriera la informacion y de esta manera la busqueda sea amigable,
agil y rapida, es asi que se implementé una metodologia manual de trabajo que consistia en separar los Files
(Archivadores Bennet) por tipo, fecha y por departamento para sustentar todo lo dicho se tomé fotos de como se
realizo dicho trabajo mismo que se realizo en las instalaciones del cliente para con su colaboracién dejar establecida
la nomenclatura correcta para el manejo de la informacion.

o Gréficos e Imagenes de Respaldo:
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o Etapa2: ORDENAMIENTO POR FILE Y OCUPACION DE LA DOCU MENTACION EN CADA KIT DE ALMACENAMIENTO
(CAJA).

o Descripcién: en esta etapa se realizo el ordenamiento con el kit de almacenamiento segun el departamento y
descripcion de los files (carpetas Benet), mismo que corresponde a identificar cada una de las cajas con su contenido,
asi como cada una de sus agrupaciones y contenido de tal forma que podamos ingresar en el sistema de manera mas
detallada siguiendo el siguiente detalle segiin niveles de informacion:
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o Observaciones: en este proceso se comenzo a ingresar la informacion separada en la anterior etapa, puesto que se
debia utilizar los kit de almacenamiento (caja) asi como el identificativo por file (stikers), es de esta manera que se
implementara un estandar que permitiré identificar a cada caja mediante un codigo numérico de 5 digitos asi como de
barras y a cada agrupacion (File) se le asignara un numero de 7 digitos mismos que seran impresos en stikers y
colocados en cada una de las agrupaciones para de esta forma registrar en la plataforma y que pueda ser visualizado
por el cliente en su interfase web.

o Graficos e Imagenes de Respaldo:
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o Etapa 3: INDEXACION ON LINE, DEL ORDENAMIENTO EN EL SISTEMA RC WEB.

o Descripcién: ingreso de informacion, mediante indexacion On Line de cajas y carpetas (Benet) mediante el sistema
RC Web, el cual se realizé en forma paralela al ordenamiento de tal forma que puedan ir validando su registro en el
sistema.

o Observaciones: en esta etapa se realizo la indexacion On line de cada Kit de Almacenamiento (caja) y cada
Agrupacion - Archivador Bennet (File), mediante el sistema RC Web, la indexacién es mediante su respectivo nimero
de stikers, departamento, descripcion del tipo de documento, la fecha inicial y fecha final a cual corresponde cada
descripcion del contenido de la caja asi como el contenido de cada file para poder identificar los documentos que
forman parte de este.

o Graficos e Imagenes de Respaldo:
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o [Etapa 4: REVISION, VERIFICACION Y EVALUACION DEL TRABAJO REALIZADO.

o Descripcion: En esta etapa se valida que los Kits de Aimacenamiento como los Files hayan sido ingresados
correctamente, asi como la creacion de cada una de las cuentas autorizadas para el ingreso al sistema y la
capacitacion y entrega del manual de uso para los usuarios.

» Usuarios y Claves de Ingreso:
o Elizabeth Aimeida: ealmeida
* Renato Valencia: rvalencia
e Maria Fernanda Montoya: mfmontoya
e Mayra Ponce: mponce
Yadira Villacis: yvillacis
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= Manual de Usuario: Documento adjunto al Presente Informe.
o Observaciones: Se realizo la entrega del proyecto mediante Acta de Entrega Recepcion la misma que confirma que
el personal autorizado esta capacitado para poder utilizar el sistema, asi como para su indexacion y registro.
e CONCLUSIONES:
o El proyecto se desarrollo con normalidad y se cumplié con la expectativa del cliente, al momento cuentan con un
Sistema que permite la Administracion Integral de su Documentacién (RC WEB), ademas de la facilidad de realizar
cualquier tipo de solicitud con respecto a su archivo fisico de acuerdo con la propuesta presentada.
¢ RECOMENDACIONES:
o Es pertinente que el cliente realice sus indexaciones iniciales y registros mediante el acompafiamiento dentro del
tiempo correspondiente que le fue otorgado, mismo que corresponde a 90 dias a partir de la fecha de la Fima de
Recepcion del presente documento.

Quito, 08 de marzo del 2018.

Para constancia y conformidad firman las partes:

PROVEEDOR CLIENTE

JEFE FINANCIERA ADMINISTRATIVA

DATASOLUTIONS S.A. GEDEON RICHTER ECUADOR S.A.




