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Guayaquil, 11 de Octubre 2018.

Ing.

Luz Maria Mora

Gerente Financiera

MEDITERRANEAN SHIPPING COMPANY

Ciudad. -

Presente. —
De nuestra consideracion:

Reciba un cordial saludo de parte de quienes conformamos DataSolutions
S.A., especidlistas en la Adminisiracién Integral de Archivos Fisicos y Digitales.
Por medio de la presente nos es grato hacerle llegar nuestra propuesta por
los Servicios integrales de Gestion Documental, la misma consiste en los
servicios de administracion y custodia fisica de informacidn.

Antecedentes:

MSC es una empresa lider en fransporte mariiimo de contenedores que
ofrece un servicio global con conocimiento local.

MSC brinda asi mismo una red integral de recursos de transporte rutg, tren y
mar que se extiende por todo el mundo.

El dia 27 del mes Septiembre se mantuvo una reunidn con la Ing. Luz Maria
Mora, quien nos indicd las necesidades que actuaimente mantienen con su
documentacion, requieren el reordenamiento fisico y por fiel.

De acuerdo con lo que pudimos visualizar en MSC, actualmente la
compania mantiene guardada su informacién en una bodega que estd
ubicada dentro de sus instalaciones, dichos archivos corresponden d @
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informacidn financiera, misma gque se debe mantener en buen estado,
considerando el estado actual del espacio en donde se encuentra se pudo
evidenciar que no cumple con las normas bdsicas para resguardar
documentacion que es considerada de vital imporiancia para la institucién.
Por ofra parte, se constaté que el acceso a dicha informacién es complejo
e incomodo, de la misma forma existe complicacién en la bisqueda de
informacion incrementado los tiempos de respuesta y reduciendo la
produccion de quienes lo hacen.

Esto denota que el crecimiento gue han tenido les ha generado una
situacién de apremio en relacién con el manejo del espacio dentro de sus
oficinas, ast como la administracién de su informacién y gestién documental
de la misma.

De o que pudimos darnos cuenta es que sus bodegas no cuentan con la
suficiente ventilacién, no mantienen un control y registro de las personas que
acceden a la documeniacion, asi como los ingresos y egresos de estas;
perjudicando a los departamentos requirentes y llevandolos a un circulo de
desorganizacion de sus documentos impidiendo ubicarlos de manera
inmediata.

Las bodegas carecen de las siguientes caracteristicas esenciales para el
correcto manejo de la informacién:

Todos son espacios no iddneos para la conservacion de la informacion
Carecen de detectores de calor y humo

Carecen de acceso codificado a las bodegas

No tienen una bitdcora para llevar el registro de quien utiliza la
informacién

5. Cada persona debe de ir a buscar ia informacion cuando la necesita

O

Un tema importante que resaltar también es el riesgo que como compania
estdn incummiendo al tener esta informacion internamente. El papel es un
documento altamente inflamable que si es guardado en un lugar no hecho
para este proposito podria generar los siguientes riesgos:

1. Incendio no sdlo del drea sino de todas las oficinas
2. No cobertura de las pdlizas de seguros al tener cosas que no son
intrinsecas al giro del negocio
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Favor para un mejor entendimiento referirse a las imagenes que detallamos
a confinuacién:

Dificit acceso
para localizar
vy manipular ia
informacién
solicitada
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De la visita realizada hemos concluido con los ejecutivos de MSC que es
necesario realizar lo siguiente:

v Ordenamiento, clasificacién e inventario de la informacion fisica:
o Indexamiento de 762 cajas de informaciéon (aprox)
o Codificacion de 762 cajas de informacion
o Indexacién de 13.806 files adicionales (aprox)

Los documentos que custodiar serian los siguientes:
Facturas

Ordenes de Compra
Contrato de Dominio.
Pagos a Proveedor
Comprobante de Egreso
Balances

Guias de remision

Nota de crédito

Nota de debito
Liquidacién de Compra

0000000000 <

Propuesta de Solucion

La solucidén propuesta para MSC consiste en ofrecerles una solucidén que
consiga de manera inmediata la liberacién del espacio que actualmente lo
tienen al fope dentro de sus bodegas. Proponernos frasladar esta
informacidn a los centros de acopio de informacién de tal manera que con
una correcta custodia garantizar mayor iongevidad de la informacion.

Por ofro lado, Ia idea es dotar a MSC con tecnologia de punia para el
manejo eficiente de la informacion otorgdndoles un software de gestion
integral de informacién fisica que les permita lo siguiente:

¢  Manegjo remoto de la informacion a traves de nuestra plataforma
BitGcora de registro de manejo de la informacion
Intfegral el manejo fisico, digital y de destruccion en una sola
herramienta
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Para poder implementar esta solucién se proponen |os siguientes servicios:

¢ Kit de almacenamiento:

o DataSolutions propone el almacenamiento de la informacién
de MSC dentro de nuestros disposilivos de almacenamiento de
informacion. Estos dispositivos estdn hechos Unicamente para el
almacenamiento de informacion.

o Ordenamiento e indexaciéon

o Ordenamiento por cgja: Se coloca un detalle general de [o que
contiene cada una de las cajas en el coédigo de barras que se
la compania asigna a cada una de sus unidades de
almacenamiento.

o Ordenamiento por File: Se coloca un detalle general de lo que
contiene cada uno de los files de MSC. Esto con el cbjetivo de
gue como cliente puedan buscar de manera mas detallada su
informacién. El ordenamiento por file abre la posibilidod de que
como cliente puedan acceder al servicio de escaneo por
demanda lo cual les permite obtener su informacion de manera
casi inmediata a través de la plataforma.

¢ Custodia de informacién: Se refiere a los valores que se cobran de
alquiter de espacio en nuestros centros de acopio de informacién.
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