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Quito, 22 de julio del 2019.

ING.

Rafael Mora

Gerente

ME COMPANIA LIMITADA
Civdad. -

Presente. —

De nuestra consideracion:

Reciba un cordial saludo de parte de quienes conformamos DataSolutions S.A.,
especialistas en la Administracién 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
administracién y custodia fisica de informacion.

Los clientes que mantienen relacion comercial con nosofros son los siguientes:

e Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano FCME — FCPC
e Pinfuras Unidas S.A

e AjecuadorS.A

e Camposantos del Ecuador S.A

e FEcuaquimica Ecuatoriana de Productos Quimicos C.A

e Consorcio de Operaciones Portuarias Copor S.A

e InterciaS.A

e Mapfre Atlas Compania de Seguros S.A

e Sociedad Agricola e Industrial San Carlos S.A, entre otros.

Antecedentes:

El dia 17 de julio se mantuvo una reunién con la Dra. Diana Andrade, quien nos
ayudd indicdndonos la necesidad que actualmente mantienen con la
documentacién que reposa dentro de sus instalaciones ya que desean que se
realice un ordenamiento para poder tener un registro de la documentacién que
poseen para mediante eso poder realizar la destruccidon de estos.
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Después de haber realizado la inspeccidon en el drea asignada para el
almacenamiento de su documentacion, se pudo evidenciar que:

o No cuentan con la suficiente ventilaciéon y los documentos se exponen a un
ambiente de humedad intensificando la posibilidad de un deterioro del
papel en las locaciones actuales,

o No mantienen control de plagas y como se pudo ver una de sus locaciones
es un edificio que esta fuera de funcionamiento y es propenso a la
generacion de roedores ya que no se mantiene una limpieza continua,

o No cuentan con un inventario real de la documentacion que se encuentra
almacenada,

o No poseen un sistema que permita el registro de las personas que acceden
a la documentacion, por lo tanto no se puede controlar los ingresos y
egresos de estd incrementando el riesgo de pérdida como de confusion.

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

Espacios iddneos para la conservacion de la documentacion

Detectores de calor y humo en caso de incendio

Sistema de inventario de la documentacién almacenada y ubicada

Acceso codificado para los ingresos y egresos de las locaciones asignadas

para el almacenamiento

5. Registro de la administracién de la informacién mediante un sistema o
bitdcora de movimientos

6. Metodologia de almacenamiento y proceso estdndar en la asignacion de

ubicaciones dentro de la locacion para encontrar la documentacion

AW~

De la visita realizada hemos concluido con los ejecutivos de ME COMPANIA
LIMITADA que es necesario realizar lo siguiente:

v ORDENAMIENTO, CLASIFICACION E INVENTARIO DE LA INFORMACION FiSICA:
o Indexacidon de 25 cajas de informacion
o Codificacion de 25 cajas de informacion
o Indexacién de 150 files adicionales

Para poder implementar esta solucién se proponen los siguientes servicios:
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¢ Kit de almacenamiento:

o DataSolutions propone el aimacenamiento de la informacion de ME
COMPANIA  LIMITADA denfro de nuestros dispositivos de
almacenamiento de informacion. Estos dispositivos estdn hechos
Unicamente para el aimacenamiento de informacion.

e Tamano de la caja
Nuestra medida de caja es 30 cm de ancho, 37 cm de largo, 25 cm de
fondo (material resistente).
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Ordenamiento e indexacion:

o Ordenamiento por caja: Se coloca un detalle general de lo que
contiene cada una de las cajas en el cédigo de barras que 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 ME COMPANIA LIMITADA. Esto con
el objetivo de que como cliente puedan buscar de manera mds
detallada su informacioén. El ordenamiento por file abre la posibilidad
de que como cliente puedan acceder al servicio de escaneo por
demanda lo cual les permite obtener su informacidén de manera casi
inmediata a través de la plataforma.

A continuacion, ponemos a disposicion nuestra cotizacion de estos servicios:

PROPUESTA ECONOMICA:

Propuesta Econémica Administracion de Informacién Inversién Inicial

Descripcién Volumen Precio Unitario Precio Total

Kit de Aimacenamiento costo por Caja 25 $ 1,77 $ 44.25

Ordenamiento e Indexacién Normal 25 $ 1,59 $ 39.75

Ordenamiento e Indexacién File 150 $ 0,24 $ 36.00

Destruccion 25 $ 2.50 $ 62.50

Traslado Inicial 25 $ 5.50 $ 137.50

Sub-Total $  320.00

IVA $ 38.40

Total $ 35840
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PROPUESTA DE PAGO

Inversion Inicial. - Se elaborard una Factura por el 100% la misma que serd
cancelada de la siguiente manera.

e 50% Aprobacion de propuesta

e 50% Una vez terminado el ordenamiento y cargado en el sistema.

Atentamente,

ﬂogb Gbmez Tcenlg. Sofia Chirilboga C.
GERENTE COMERCIAL ASISTENTE COMERCIAL
DATASOLUTIONS S.A. Teléfono: +593 4242-9977 Ext. 114
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