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Quito, 06 de noviembre de 2019.

Ing.

Melina Zurita
SUPERVISORA DE OBRA
ASIAUTO S.A.

Atte.: Alejandro Paredes
Ciudad. -

Presente. -

De nuesira 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 Operario In House (Radicacién),
Digitalizacion, Administracién y Custodia de Archivo Fisico de documentos. Cabe
manifestar que en el presente documento también se detalla los valores actuales con
los que hemos venido trabajando.

Antecedentes:

Actualmente ASIAUTO S.A. es cliente de DATASOLUTIONS, en el cual se coordind una
inspeccion en 2 bodegas en distintas direcciones realizada el dia jueves, 19 de marzo,
se considera un estimado de 850 cajas, con 450 cajas que se revisd el dia martes 10 de
abril en la reunién que se encuentra informacién suelta agrupada con ligas, libros, Benet
se planted informacion a través de un ordenamiento por file de aproximados 5300 para
que en caso de que se les presente una Auditoria puedan llegar a su informacién de
una manera mas rdpida y eficiente.

Detallo la inspeccién que se realizd en ASIAUTO en las siguientes Agencias:

e INSPECCION EN MARIANA DE JESUS.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

» Anos 2008,2009: 540 libros.

» Anos 2005,2006,2010,2011,2012,2013,2014,2015: 1505 Agrupaciones (Leithz y
Carpetas).

» Cuadres de cajas: 500 documentos en ligas.
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» Libros: 625 Carpetas Manila.
» Benet: 750 Benet.
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o INSPECCION EN LA PRADERA.

LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

> Files: 765 Benet.
» Documentos en ligas: 66 documentos en ligas, detallo fotos.
» Caja cheques: 1 caja de cheques.

ESQUEMA PREOCUPANTE CON RESPECTO AL ALMACENAMIENTO ACTUAL DEL
ARCHIVO
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Adicional Documentaciéon Comercial:

Etiquetas de fila Suma de Unidad
AMBATO 58
CONDADO 408
CUMBAYA 158
LATACUNGA 83
LOS CHILLOS 292
MANTA 278
MARIANA DE JESUS 610
ORELLANA 533
PATIOS USADOS ORELLANA 202
PATIOS USUADOS 285
PORTOVIEJO 132
PRADERA VEHICULOS 1
RIOBAMBA 187
SAN BARTOLO 303
Total, General 3530

ORDENAMIENTO POR FILE:

Este es un Ordenamiento especial el mismo consiste en colocar un Stikers a cada fipo
de Documentos, siendo estos: comprobantes de Egresos e Ingreso, facturas,
liguidaciones de embarques, retenciones, embarques maritimos 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 Contable (Egresos, liquidaciones de embarques etc.)
e Departamento Importacién (embarques maritimos, ingreso maritimo sice etc.)

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

1- PROPUESTA ECONOMICA:

Dentro de la propuesta econdmica por pedido del cliente se incrementd el nUmero de
files y el nUmero de cajas segun el detalle que coloco a continuacioén:
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File por Caja 30
Sucursal Ano 2014 Aio 2015 Total, de Files Total, de Cajas
6 DE DICIEMBRE 345 264 609 20
CONDADO 592 321 913 30
CUMBAYA 294 131 425 14
LATACUNGA 122 55 177 6
LOS CHILLOS 289 220 509 17
MANTA 462 272 734 24
MARIANA DE JESUS 909 596 1505 50
ORELLANA 670 346 1016 34
PATIOS USUADOS 371 469 840 28
PORTOVIEJO 215 103 318 11
RIOBAMBA 224 162 386 13
SAN BARTOLO 330 217 547 18
Total, GENERAL 4,823 3,156 7,979 266

Los valores que se presentaran a continuacidn estdn considerados en base a la
inspeccion que realizo DATASOLUTIONS al departamento Financiero y Recursos
Humanos, asi como la informacién enviada del departamento Comercial.

PROPUESTA POR ORDENAMIENTO FISICO

Descripcion Volumen Precio Inicial Precio Total

Kit almacenamiento 866 $ 1.45 $ 1,255.70
Ordenamiento por caja 866 $ 1.40 $1.212,40
Ordenamiento e indexacién por file 8215 $ 0.25 $ 2,053.75
Traslado Inicial 866 $ 0.27 SIN COSTO

Sub-Total $4,521.85

IVA 12% S 542.62

Total $5,064.47

Forma de Pago:

v' Inversién Inicial. - Se elaborar una Factura por el 100% la misma que serd
cancelada de la siguiente manera:
e 50% Aprobacién de propuesta
e 50% Una vez terminado el proyecto.

»> TABLA DE PRECIOS POR CUSTODIA MENSUAL:
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Para el valor de custodia mensual de archivos se ha considerado lo que ya mantenemos
en nuestro centro de acopio mds el incremento generado de la inspeccién de
DATASOLUTIONS v la informacién levantada del departamento Comercial, dando las
cantidades que se detalla en el cuadro a continuacion:

CUSTODIA MENSUAL
Descripcion Volumen Precio Inicial Precio Total
Custodia Mensual 866 $ 0.28 $ 242.48
Licencia de Software 1 $ 25.00 $ 25.00

Sub-Total S 267.48
Descuento(-) | $ 25.00
IVA 12% $  29.09
Total $ 300.67

Estos valores por concepto del pago mensual de Custodia y Administracién Integral de
la Informacién Fisica serdn aplicados al momento de haber concluido con el
ordenamiento y se haya firmado el nuevo contrato y se asocie todo lo ordenado en las
diferentes fases por DATASOLUTIONS S.A., como proveedor del servicio, segin acuerdo
establecido en la negociacién inicial.

e SERVICIOS ADICIONALES:

TABLA DE SERVICIOS ADICIONALES

Coédigos Descripcion Costos

ORCNR-917 Ordenamiento por Caja Normal (costo por caja) $1.40
Ordenamiento por File Normal (4 Carpetas Bennet por

ORFNR-217B caja) Adicional por carpeta al costo del $0.25

Ordenamiento Normal por caja
Ordenamiento por File Normal (50 Carpetas Cartdn
ORFNR-217C por caja) Adicional por carpeta al costo del $0.25

Ordenamiento Normal por caja
Scaneo por demanda (Aplica en Ordenamiento por

ESFBDNR-917 : $0.10
File) Normal

ESFBDUR-917 Scaneo por demondg (Aplica en Ordenamiento por $0.40
File) Urgente

BSCNR-917 BUsqueda de Cajas Normal $1.60

BSCUR-917 BUsqueda de Cajas Urgente $3.35

BSFNR-917 BUsqueda de File Normall $1.25

BSFUR-917 BUsqueda de File Urgente $2.55

Envio de Cajas y/o File normal (Tiempo de Respuesta
ENCFNR-217 24 Horas) dentro del DMQ y GYE Metropolitano costo | $9.51
por cqja.
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Envio de Cajas y o File Urgente (Tiempo de Respuesta
ENCFUR-917 el mismo dia hasta las 16H30) dentro del DMQ vy GYE | $13.82
Metropolitano costo por caja
ENCFEX-917 Envio de Cajas y/o File Ex’r,ro (Tiempo dg Respuesta 24 $1.25
Horas) después de las 5 cajas
CNPDDS-917 Consulta en DATASOLUTIONS $1.00
IXCNRC-917 Indexacion de Cajas Nuevas (Cargar mformomon ala $1.40
Plataforma para efectuar pedidos)
CNPDFL-917 Consulta y/o Pedldos,no heqhgs por el Sistema costo $4.65
por ltem solicitado

ALIMDG-917 Almacenamiento de imdgenes digitales 100 GB $150.00
DES%F]';‘CHF_ Servicios de Destruccion de archivo Fisico $2.32
KTALM-917 Kit de Almacenamiento $1.45
RTCFACHF-917 Retorno de Cajas $1.00
ENSTKORF-917 Envio de Stikers / Ordenamiento por File $0.05
IXSTKDF-917 Indexacidn por File / Aplica por cpdo Documento $0.20

que se le coloca Stikers
TRINDOC-9217 Traslado Inicial de Documentacion $0.27
SERVICIOS DE VALOR AGREGADO
Seminario de Capacitacién por concepto de Up-
SEMCPSI-917 Date y/o Up-grade del sistema o a su vez inclusibn o | $0.00
cambio de nuevo personal responsable.
FUGCPL-917 Poseemos servicios contratados de Fumigacion y $0.00
Control de Plagas
Poseemos servicios contratados de Guardiania y

GRDSEG-917 Seguridad privada 24 horas $0.00
ACCILIMRC-917 Accesos sin Limites de Usuarios $0.00
FACDTCNS-917 Facturacion Detallada $0.00

PROCESO DE ORDENAMIENTO E INDEXACION

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

2. Definiciéon de ParaGmetros 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
pardmetros para ordenar la documentacién, de tal forma que exista un lenguaje
comun entre la forma como se almacena la documentacién y la manera en la
que se busca cuando existe algin requerimiento.
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3. Trasvase de documentacién. - Se procede a guardar los archivos de forma
ordenada en las cajas donde serdn almacenados.

4. Indexacidén. - Se procede a ingresar la informacién considerada como
pardmetro de busqueda, de cada una de los documentos ordenados (sea por
nombre, numero) la plataforma electronica EDC, la misma que creard un
archivo virtual de la ubicacién de cada una de las carpetas indexadas

5. Coédigo de barras. - Se procede aimprimiry pegar en cada Caja y/o File el Stikers
con el correspondiente cédigo de barras, el mismo que contiene los datos de la
informacion contenida en la Carpeta.

6. Emperchado. - El sistema EDC procede a asignar una ubicacién aleatoria de la
caja dentro de las instalaciones de almacenamiento. La caja reposard en dicha
ubicaciéon hasta que se realice algin requerimiento de la misma.

v' Capacitacion sin costo sobre la importancia de ordenar sus Documentos, esto
no tendrd costo alguno vy se realizard la fecha que disponga ALIRAP S.A.

v' Se cargard toda la informacion registrada en los Formularios de Indexacién al
Sistema de Gestion Documental, con la Finalidad que todos los pedidos sean
fratados de manera eficiente.

Lo antes descrito no incurre en ningin costo adicional.

v DATASOLUTIONS S.A., puede efectuar el retiro de la informacién a ordenarse en
un periodo acordado con el cliente.

v DATASOLUTIONS S.A., emitida un informe del contenido de la Informacién que
repose en cada caja que serd custodiada en sus bodegas.

v La BUsqueda de los Pedidos que realice ALIRAP S.A. dentro de las Instalaciones
de DATASOLUTIONSS.A., no tendrdn Costo Alguno.

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

v Todas las cajas Ordenadas tendrdn un Sunchos y/o Stikers numerado de
Seguridad esto como regla indispensable de confidencialidad.

Beneficios de Administrar los Informaciéon con DATASOLUTIONS S.A.

» Contamos con un Centro de Acopio acondicionado para la conservacion de su
informacion.
o Fumigacién mensual para evitar plagas
o lluminacién en el interior con Luz Natural
o Sensores de movimientos.
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o Alarmas
o Detectores de Humo
o Cisterna dedicada al control de incendio.

» Al custodiar su informacién desde nuestras oficinas somos los encargados en
hacerles llegar la informacion 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 Redlizamos una consultoria que encuentralas necesidades de los clientes
» Optimizamos sus tiempos de biUsqueda ahorrando tiempo y dinero.
» Toda la informacién estard bajo un mismo techo ahorrando el alguiler de
espacios adicionales para almacenar una misma informacién.
> Incluimos un Software de Gestion Documental y su capacitaciéon para que el
cliente interactie al momento de solicitar sus cajas.

Haciendo la entrega de manual de operaciones

O

o Tiempo de Vida Util de Informacién en custodia

o Inventario de Informacién 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 afo para
ver nuestro inventario
» Las cajas que utilizamos son las adecuadas por famano y peso para una persona

de acuerdo con el Reglamento Laboral y Ocupacional.
> Tales cajas deberdn ser de color blancas creando un ambiente estético
» Nos encargamos del refiro de sus cajas

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

» Todas sus cajas serdn Ordenadas se colocard un Suncho y/o Stikers numerado
de Seguridad esto como regla indispensable de confidencialidad.

» Le brindamos el servicio de Destrucciéon y Reciclaje de Documentos, esto es que
de acuerdo con las politicas que maneje con su documentacion 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 informacién 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 Electronicas
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EN RESUMEN, LA CUSTODIA EN LAS INSTALACIONES DE DATASOLUTIONS,

Lugar de almacenamiento -Contamos con la mejor infraestructura elaborada
segun los estdndares 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
mds. Con lo cual le garantizamos que estamos debidamente preparados
para poder salvaguardar toda su informacién a medida que usted lo
necesite.

v' Seguridad. - En nuestras bodegas fenemos 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
extranas quieran ingresar a la bodega haciendo huecos en las paredes
de la misma contamos con dispositivos de prevencioén de incendios,
como detectores de humo y de calor tfenemos 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 mdximo el riesgo de un
potencial incendio

v Plataforma de Sistemas para Administracion de Archivos. -
DATASOLUTIONS S.A., cuenta con el software EDC, desarrollado por la
empresa canadiense DocuData, especializada en desarrollos
tecnoldgicos para necesidades de manejo de archivo.

v' Administracién del archivo. - DATASOLUTIONS S.A. proveerd personal
alfamente 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 altfamente capacitado, nos permiten hacer busquedas de
informacion de manera eficiente, de tal forma que la misma pueda estar
disponible dentro de los tiempos preestablecidos bajo contrato.

v" Reduccidon de Costos. - Con la implementacion de nuestra solucion el
valor de inversién mensual por la administracién sus archivos reducirdn
rotundamente. Nuestros Costos de Inversion actualmente son muy
competitivos en el mercado colocdndonos como una de las mejores
empresas que brinda este servicio y atencion.

v Productividad. - Con nuestra solucién le garantizamos que su produccién
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.
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DATASOLUTIONS S.A., es una empresa Avalada por el ARMA y PRINS International,
ente regulador para la Correcta Administracién Integral de Archivos Fisicos y
Digitales, lo cual nos acredita ser la mejor del Mercado Ecuatoriano.

Tiempo de Respuestas

PEDIDOS NORMALES

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

Sozmtores

Jazmin Torres
EJECUTIVO CTAS. CORPORATIVAS S.A.C

DATASOLUTIONS S.A. DATASOLUTIONS S.A.
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