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Quito, 05 de abril 2017

Seior. -

Ec. Analia Torres

ADMINISTRADORA

UNIDAD EDUCATIVA PARTICULAR POLITECNICO - COPOL

Ciudad. -

Estimada Ingeniero:

Reciba los mas cordiales saludos de parte de quienes conformamos DataSolutions S.A., especialistas
en la Administracién de informacidn Fisica y Digital. A través de la presente nos es grato hacerle
llegar nuestra propuesta por los Servicios de Gestidn Integral Documental, la misma consiste en
Radicacion, Digitalizacidon, Administracion y Custodia de informacion fisica.

Antecedentes:

La Unidad Educativa Particular “Politécnico”, es una institucion particular laica que forma parte de
FUNDAEM, fundacidn sin fines de lucro, que orienta la formacién holistica de los estudiantes, dando
énfasis a las Matemadticas, Ciencias Naturales y Tecnologia, con una formacién humanista,
mentalidad internacional, potenciando las capacidades cognitivas, socioafectivas, culturales,
ecolégicas, de investigacidn, paralograr lideres globales, respondiendo a las necesidades nacionales
e internacionales de la sociedad del conocimiento, que debido al tiempo de funcionamiento y siendo
prestadores de servicios educativos con una amplia trayectoria a nivel de la provincia del Guayas,
se ha visto en la necesidad de Administrar de manera profesional el archivo fisico ya que al estar
establecidos por mas de una década son grandes generadores de documentos dentro del Area
Recursos Humanos a nivel de planta docente y administrativa, Documentacion de Alumnos y todo
lo Generado a nivel Financiero Contable.

Para tener una idea real de la cantidad de informacidn que posee la institucidén educativa se realizo
la inspeccién correspondiente de la cual se obtuvieron los siguientes datos:

e Cajas Tipo 1 Xerox: 5 Leith por caja existen 103 unidades
o 515 Leith
o 128 cajas
e (Cajas Tipo 2 Unilimpio: 10 Leith por caja existen 30 unidades

o 300 Leith
o 75 cajas
e Cajas Tipo 3 Unico: 16 Leith por caja existen 23 unidades
o 368 Leith
o 93 cajas
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e 125 perchas de 15 Leith cada una.
o 1875 Leith
o 469 cajas

TOTAL, DE LEITH: 3058
TOTAL, DE CAJAS: 765

IMAGENES:

=

! W0 tepaty

Wi

T TR
T P S

1800 - DOCUMENTO



http://www.datasolutions.com/

Guayaquil: . .

Av. Domingo Comin S/N y la Onceava Ed. Anglo Automotriz DATASOLU'” ONS

PBX: 2429977 ADMINISTRANDO EFICIENTEMENTE LA INFORMACION DEL ECUADOR
DIR UIO Av. La Prensa N70-121 y Pablo Picasso. Complejo Industrial y Comercial El Condado —

Arrendamiento Las Violetas, Bodega 18X
N2 OE 12-193

Imposible de

manipular

Imposible de

manipular

1800 - DOCUMENTO



http://www.datasolutions.com/

Guayaquil: . .

Av. Domingo Comin S/N y la Onceava Ed. Anglo Automotriz DATASOLU'” ONS

PBX: 2429977 ADMINISTRANDO EFICIENTEMENTE LA INFORMACION DEL ECUADOR
DIR UIO Av. La Prensa N70-121 y Pablo Picasso. Complejo Industrial y Comercial El Condado —

Arrendamiento Las Violetas, Bodega 18X
N2 OE 12-193

Imposible de
manipular
Imposible de
manipular
Imposible de
Imposible de manipular
manipular

PROPUESTA (EMPRESA)

Analisis de Costos por el Ordenamiento, Indexacidn, Codificacion y Administracion de la
Informacion.

Ordenamiento Normal

El Ordenamiento Normal consiste en que hacer una validacion del contenido de las cajas
estableciendo pardmetros de bldsquedas y ajustarnos a las necesidades del cliente.

Es muy importante mencionar que DATASOLUTIONS S.A. puede realizar la Administracién en la
informacién en las Actuales Cajas, evitando asi el costo del Kit de Almacenamiento, siempre y
cuando cumplan con los parametros y estado de las cajas.
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INVERSION INICIAL:

Propuesta Econdmica Administracion de Informacidn Inversion Inicial
Descripcion Volumen Precio Unitario Precio Total
Kit de Almacenamiento costo por Caja 842 S 1.76 S 1,481.92
Ordenamiento e Indexaciéon Normal 842 S 1.60 S 1,347.20
Ordenamiento e Indexacion File 3366 S 0.33 S 1,122.68
Traslado Inicial 842 S 0.96 S 808.32
Sub-Total S 4,760.12
IVA S 571.21
Total $ 5,331.33

Tiempo de Ejecucién: 50 Dias Laborables.

INVERSION MENSUAL:

Propuesta Econdmica Custodia de Informacion en las Instalaciones de Datasolutions

Descripcion Volumen Precio Unitario Precio Total
Custodia Mensual 842 S 063 § 53046
Fee Mensual Licencia de Interface Web que Incluye
Digitalizacion Maximo 50 Imagenes o pdaginas por Mes ! 2 2565 3 25.65
Sub-Total $  556.11
Descuento $ 25.65
IVA S 63.65
Total S 594.11

Forma de Pago

v Inversién Inicial. - Se elaborar una Factura por el 100% la misma que sera cancelada de la
siguiente manera:
e 40% a la aceptacion de la Oferta.
e 30 % a 30 dias de haber empezado el Ordenamiento.
e 30% a la finalizacion del Retiro.

v" Inversién Mensual. - La factura se emite cada quince dias por la cantidad de cajas en
custodias y Servicios Solicitados a DataSolutions.

ORDENAMIENTO POR FILE
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Este es un Ordenamiento especial el mismo consiste en colocar un Stikers a cada tipo de
Documentos, siendo estos: Facturas, Nota de Ventas, Retenciones, Carpetas del Personal, Egresos,
Pagos, etc. Somos la Unica empresa que puede codificar todo tipo de documentos, facilitando la
busqueda del Documento solicitado por el Usuario Final.

Lo departamentos Sugeridos para este tipo de Documento son:

e Departamento Financiero (Contabilidad, Auditoria, Compras)
e Departamento de Talento Humano (Carpetas del personal, Pago del IESS, Roles de Pagos)
e Departamento de Operaciones (Ordenes de Entrega)

El valor por cada uno de los Stikers que se coloca y posteriormente los mismos serdn identificados
con un cddigo de Barra y campos de Indexacion / Busqueda, para luego ser cargado en el sistema'y
asi el usuario pueda realizar el requerimiento de los documentos finales, es decir podemos buscar
desde una factura, hasta el Leitz.

El costo de este servicio es de $ 0.25ctvo. por cada Stikers colocado.

SERVICIOS ADICIONALES |
Cadigos Descripcion Costos
ORCNR-917 Ordenamiento por Caja Normal (costo por caja) $1.60
ORFNR-917 Ordenamiento por File Normal (costo por file) $0.30
ESFBDNR-917 Scaneo por demanda (Aplica en Ordenamiento por File) Normal $0.10
ESFBDUR-917 Scaneo por demanda (Aplica en Ordenamiento por File) Urgente $0.35
BSCFNR-917 Busqueda de Cajas Normal $1.10
BSCFUR-917 Busqueda de Cajas Urgente $3.32
i Envio de Cajas y/o File normal (Tiempo de Respuesta 24 Horas
ENCFNRN-917 hasta 10 cajas) Norte de la Ciudad $8.40
i Envio de Cajas y/o File normal (Tiempo de Respuesta 24 Horas
ENCFNRC-917 hasta 10 cajas) Centro de la Ciudad $6.98
ENCENRS-917 Envio de Cajas y/o File normal (Tiempo de Respuesta 24 Horas $5.98

hasta 10 cajas) Sur de la Ciudad

Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta el mismo dia $16.00
hasta las 16H30) Norte de la Ciudad - Costo por Caja '

Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta el mismo dia $14.00
hasta las 16H30) Centro de la Ciudad — Costo por Caja '

Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta el mismo dia $12.00
hasta las 16H30) Sur de la Ciudad — Costo por Caja '

Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta el mismo dia
ENCFURPV-917 hasta las 16H30) Periferia, Via Daule o Via a la Costa — Costo por | $60.00
Flete hasta 30 cajas

ENCFURN-917

ENCFURC-917

ENCFURS-917
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: Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta al siguiente
ENCFUFC-917 dia hasta las 16H30) Fuera de la Ciudad (Durn, Daule) $140.00

: Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta al siguiente
ENCFUFC-917 dia hasta las 16H30) Fuera de la Provincia $220.00

ENCFEX-917 Envio de Cajas y/o File Extra (Normal) $1.70
CNPDDS-917 Consulta en DATASOLUTIONS $1.30
IXCNRC-917 Indexacion de Cajas Nuevas (Cargar informacién a la Plataforma $1.60
para efectuar pedidos)
CNPDFL-917 Consulta y/o Pedidos no hecho?"I |gor el Sistema costo por caja y/o $5.65
ALIMDG-917 Almacenamiento de imagenes digitales 100 GB (Pago Mensual) $150.00
DESCFACHF-917 Servicios de Destruccion de Archivo Fisico $2.30
KTALM-917 Kit de Almacenamiento $1.76
RTCFACHF-917 Retorno de Cajas (Costo por Caja) $4.00
ENSTKORF-917 Envio de Stikers / Ordenamiento por File $0.03
IXSTKDF-917 Indexacion por File / Aplica p(grtﬁ(ae?: Documento que se le coloca $0.30
TRINDOC-917 Traslado Inicial de Documentacion $0.96

PROCESO DE ORDENAMIENTO E INDEXACION

1. Clasificacion de Documentos. - Se procede a clasificar los tipos de documentos que
almacena cada una de las dreas / departamentos de la empresa

2. Definicion de Parametros de Ordenamiento. - Una vez identificados los tipos de
documentos existentes, se procede a identificar los pardmetros bajo los cuales se realiza la
busqueda de cada tipo de documento. El objetivo es utilizar estos parametros para ordenar
la documentacién, de tal forma que exista un lenguaje comun entre la forma como se
almacena la documentacion y la manera en la que se busca cuando existe algun
requerimiento.

3. Trasvase de documentacidn. - Se procede a guardar los archivos de forma ordenada en las
cajas donde seran almacenados.

4. Indexacién. - Se procede a ingresar la informacién considerada como parametro de
busqueda, de cada una de las Historias Médicas (nombre del paciente, y nimero de historia
médica) en la plataforma electrénica EDC, la misma que creara un archivo virtual de la
ubicacion de cada una de las carpetas indexadas

5. Cddigo de barras. - Se procede a imprimir y pegar en cada Caja y/o File el Stikers con el
correspondiente cédigo de barras, el mismo que contiene los datos de la informacién
contenida en la Carpeta.
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6. Emperchado. - El sistema EDC procede a asignar una ubicacién aleatoria de la caja dentro
de las instalaciones de almacenamiento. La caja reposara en dicha ubicacién hasta que se
realice algun requerimiento de la misma.

SERVICIOS DE VALOR AGREGADO PARA NUESTROS CLIENTES.

DATASOLUTIONS con la finalidad de garantizar la administracion y la manipulacién eficiente de los
archivos fisicos de nuestros clientes, otorga una propuesta de valor agregado para garantizar la
calidad en el servicio y la seguridad de la informacion cuando esta es manipulada, asi como su estado
de almacenamiento y las normas que nos permiten mantener toda su documentacion en estado
Optimo para su presentacion o entrega a entes de regulacion estatal.

A continuacién, detallamos servicios contratados por DATASOLUTIONS para garantizar en estado
de su informacion, los cuales trasladamos a nuestros clientes sin recargo adicional con el objeto de
mantener su confianza y seguridad en nosotros, ademds de confirmar nuestro profesionalismo y
calidad en el trabajo que entregamos a nuestros clientes a través de los servicios que otorgamos:

SERVICIOS DE VALOR AGREGADO |

Seminario de Capacitacion por concepto de Up-Date y/o Up-
SEMCPSI-917 grade del sistema o a su vez inclusién o cambio de nuevo $0.00
personal responsable.

Poseemos servicios contratados de Fumigacion y Control de

FUGCPL-917 $0.00
Plagas
GRDSEG-917 Poseemos servicios con.tratados de Guardiania y Seguridad $0.00
privada 24 horas
ACCILIMRC-917 Accesos sin Limites de Usuarios $0.00
FACDTCNS-917 Facturacion Detallada $0.00

Datasolutions Brinda ALIRAP S.A., adicionalmente:

v Capacitacion sin costo sobre la importancia de ordenar sus Documentos, esto no tendra
costo alguno y se realizara la fecha que disponga ALIRAP S.A.

v Se cargara toda la informacion registrada en los Formularios de Indexacién al Sistema de
Gestion Documental, con la Finalidad que todos los pedidos sean tratados de manera

eficiente.

Lo antes descrito no incurre en ningin costo adicional.
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v

DataSolutions puede efectuar el retiro de la informacidn a ordenarse en un periodo
acordado con el cliente.

DataSolutions emitida un informe del contenido de la Informacién que repose en cada caja
gue sera custodiada en sus bodegas.

La Busqueda de los Pedidos que realice ALIRAP S.A. dentro de las Instalaciones de
DataSolutions no tendran Costo Alguno.

Los Tiempos de Respuesta son de catalogados segiin como realicen el requerimiento como
Normal (12 Horas) o Urgente (4 Horas) dentro de la Ciudad de Guayaquil.

Todas las cajas Ordenadas tendran un Suncho y/o Stikers numerado de Seguridad esto como
regla indispensable de confidencialidad.

Beneficios de Administrar los Informacion con DATASOLUTIONS S.A.

>

Contamos con un Centro de Acopio acondicionado para la conservacién de su informacion.

Fumigacidn mensual para evitar plagas
[luminacidn en el interior con Luz Natural
Sensores de movimientos.

Alarmas

Detectores de Humo

O O O O O O

Cisterna dedicada al control de incendio.

Al custodiar su informacidn desde nuestras oficinas somos los encargados en hacerles llegar
la informacidn hasta sus oficinas utilizando los envios.

o Normales: Tiempos de Respuestas 24 Horas

o Urgentes: Dentro de las 8 horas Laborales
Servicio de postventa pendiente del cliente en todo momento

o Realizamos una consultoria que encuentra las necesidades de los clientes
Optimizamos sus tiempos de busqueda ahorrando tiempo y dinero.
Toda la informacién estara bajo un mismo techo ahorrando el alquiler de espacios
adicionales para almacenar una misma informacién.
Incluimos un Software de Gestion Documental y su capacitacion para que el cliente
interactie al momento de solicitar sus cajas.

o Haciendo la entrega de manual de operaciones
o Tiempo de Vida Util de Informacién en custodia
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o Inventario de Informacion en Custodia.
o Seguimiento de Cajas solicitadas por el Usuario.
o Reportes de Cajas que se encuentra solicitadas por el Usuario.

» Poder ingresar al sistema a cualquier hora del dia y cualquier dia del ano para ver
nuestro inventario

> Las cajas que utilizamos son las adecuadas por tamafio y peso para una persona de acuerdo
al Reglamento Laboral y Ocupacional.

» Tales cajas deberan ser de color blancas creando un ambiente estético

> Nos encargamos del retiro de sus cajas

» Emitimos un informe del contenido de la Informacion que repose en cada caja que sera
custodiada en nuestro centro de acopio.

> Todas sus cajas seran Ordenadas se colocara un Suncho y/o Stikers numerado de Seguridad
esto como regla indispensable de confidencialidad.

> Lebrindamos el servicio de Destruccion y Reciclaje de Documentos, esto es que de acuerdo
a las politicas que maneje con su documentacidn nuestro software nos permite controlar el
tiempo de vida util del papel, en caso de desear el servicio, una vez destruidas las cajas con
la informacion se le hard la entrega de un Certificado Avalado por la empresa lider en el
mercado INTERCIA.

» Generamos propuestas de valor y somos los Unicos en el mercado que podemos
ofrecer un servicio que nos lleva hasta un concepto cero papeles con los siguientes
servicios adicionales:

e Radicacion
e Flujo de Procesos
e Firmas Electrdnicas

EN RESUMEN, LA CUSTODIA EN LAS INSTALACIONES DE DATASOLUTIONS,

Lugar de almacenamiento —Contamos con la mejor infraestructura elaborada segin
los estandares internacionales garantizando asi la conservacion adecuada de todos
sus archivo.

v Capacidad. - En nuestras instalaciones tenemos una capacidad total para 70
mil cajas de archivo. Con un espacio adicional para 150 mil cajas mas. Con lo
cual le garantizamos que estamos debidamente preparados para poder
salvaguardar toda su informacion a medida que usted lo necesite.

v Seguridad. - En nuestras bodegas tenemos sensores de movimiento que se
activan al momento de que se cierra la bodega. Adicional se han instalado
sensores de impacto en las paredes para prevenir que personas extrafas
quieran ingresar a la bodega haciendo huecos en las paredes de la misma
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contamos con dispositivos de prevencién de incendios, como detectores de
humo y de calor tenemos los respectivos extintores ubicados de acuerdo a
las indicaciones del Cuerpo de Bomberos. Finalmente, en el interior de las
instalaciones no existen conexiones eléctricas de ningun tipo, lo cual reduce
al maximo el riesgo de un potencial incendio

v' Plataforma de Sistemas para Administracién de Archivos. - DataSolutions
cuenta con el software EDC, desarrollado por la empresa canadiense
DocuData, especializada en desarrollos tecnolégicos para necesidades de
manejo de archivo.

v' Administraciéon del archivo. - DataSolutions S.A. proveerd personal
altamente capacitado para que administre de forma adecuada el archivo
histérico del cliente, asi como también para que vaya adaptando a este los
nuevos archivos que se generen con el paso del tiempo. La combinacién de
tecnologia de punta (EDC) con nuestro personal altamente capacitado, nos
permiten hacer busquedas de informacién de manera eficiente, de tal forma
gue la misma pueda estar disponible dentro de los tiempos pre establecidos
bajo contrato.

v" Reduccién de Costos. - Con la implementacion de nuestra solucién el valor
de inversién mensual por la administracion sus archivos reduciran
rotundamente. Nuestros Costos de Inversion actualmente son muy
competitivos en el mercado colocandonos como una de las mejores
empresas que brinda este servicio y atencion.

v" Productividad. - Con nuestra solucién le garantizamos que su produccidn
aumentara absolutamente ya que el periodo en que su Recurso Humano
destina en buscar y ordenar sus archivos le resta el tiempo necesario para
lo cual fue contratado.

Datasolutions es una empresa Avalada por el ARMA y PRINS International, ente
regulador para la Correcta Administracion Integral de Archivos Fisicos y Digitales, lo
cual nos acredita ser la mejor del Mercado Ecuatoriano.

Observaciones:

*Si existe alguna ampliacion, reduccién o modificacion posterior a la aceptacion del
presupuesto, los valores cotizados seran modificados, y DATASOLUTIONS S.A. se reserva
el derecho de reliquidar la oferta presentada.
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Tiempo de Respuestas

PEDIDOS NORMALES

Desde Hasta Desde Hasta
Pedidos
Normales 9:00 16:00 Entrega dia Siguiente 9:00 17:00
Desde Hasta Desde Hasta
| Pedidos 9:00 13:00 El Mismo dia 14:00 17:00

Atenta

. Santiago Gémez V.
Jefe Comercial
DataSolutions S.A.
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