
ETAPA DEL PROYECTO:  

SEGUIMIENTO Y CONTROL  
GENERACIÓN DE INFORME 

INSPECCIÓN 
 

FECHA: 26 DE OCTUBRE DE 
2020 
 

INDURA  

 

Guayaquil: 
DIR.: Av. Domingo Comín S/N y la Onceava Ed. Anglo Automotriz  

TELF.: +(539) 4242 9977  

Quito: 
Av. La Prensa N70 -121 y Pablo Picasso OE 12-193. Complejo Industrial y Comercial El Condado – 

Arrendamiento Las Violetas, Bodega 18X. 
TELF.: +(539) 2253 5681 

OBJETIVO DEL INFORME: 

• Realizar una inspección y el levantamiento de información de la documentación 

correspondiente al archivo pasivo que se requiere organizar, inventariar y custodiar. 

FECHAS: 

• FECHA DE INSPECCIÓN 

21 de octubre de 2020 

 

• FECHA DE IDEAL DE FINALIZACIÓN DE INSPECCIÓN. 

21 de octubre de 2020 

 

Antecedentes: 

• La Empresa INDURA debido a la urgencia de organizar e inventariar su archivo físico se contactó 

con DATASOLUTIONS S.A., para solicitar una cotización sobre el Almacenamiento, Custodia y 

Administración de Información Física y Digital, por lo cual se requiere evaluar el estado y 

cantidades de la documentación a custodiar, siendo el inicio la inspección de donde 

actualmente se encuentra la documentación. 

 

Alcance de la Inspección: 

• Determinar la cantidad y el estado actual de la documentación que se requiere Almacenar, 

Custodiar y Administrar, mediante una inspección física de la locación. 

 

Desarrollo de la Inspección: 

 

 Se establece como lugar para la inspección 2 contenedores metálicos de 40 pies. 

  

• Listado de actividades: 

 

✓ EVALUACIÓN DEL ESTADO DE LA DOCUMENTACIÓN 

✓ CONTEO 

✓ RECOMENDACIONES 

 

CONTENEDOR 1: 

 

▪ Este contenedor es el que tiene problemas, aquí nos encontramos con documentación 

totalmente dañada que no tiene salvación como adjunto en la foto y la misma persona nos 

indicó que eso habría que botarse. Alrededor de unos 100 Leith.  
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En este contenedor tenemos 3 departamentos:  

▪ CONTABILIDAD 

▪ TESORERIA  

▪  FACTURACION 

Los documentos que existen son: 

▪ COMPROBANTES DE EGRESO 

▪ GUIAS DE REMISION 

▪ RENDICION DE FONDOS 

▪ REPORTES DE VEHICULO 

▪ RETENCIONES 

Años dentro de este contenedor: 

▪ 2010 – 2011 – 2012 – 2013 – 2014 – 2015 – 2016 

▪  

Estimamos alrededor de 2500 Leith 

▪ 70% Leith grandes 

▪ 20% Leith pequeños 

▪ 10% agrupaciones en funda/ligas 

 

Este contenedor es el que se encuentra afectado por ratas, les filtra el agua por el techo y cae sobre 

las perchas que están a la entrada como se observa en la primera foto y polvo en exceso encontramos 

en toda la documentación. 
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CONTENEDOR 2: 

• De este contenedor la única novedad es el polvo y telarañas, no hay filtración de agua aunque 

hay que tomar en cuenta que no está lloviendo en ésta época del año. 

 

  
 

Hay 4 departamentos: 

• CONTABILIDAD 

• TESORERIA 

• FACTURACION 

• IMPORTACION 

Los documentos que se encuentran en este Contenedor son: 

• FACTURAS 

• COMPROBANTES DE EGRESO 

• GUIAS DE REMISION 

• NOTAS DE CREDITO 

• NOTAS DE DEBITO 

• RENDICION DE FONDOS 

• PAGOS PROVEEDORES 

• IMPORTACIONES 

 

Existen documentación desde el 2006 hasta el 2019. 

Según lo conversado existirían 500 o más Leith que se destruirían por la antigüedad. 

Hay un estimado de 3500 Leith para archivar. 

• 70% Leith grandes 

• 10% agrupaciones en funda/liga 

• 20% Leith pequeños. 
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Se adjuntan más fotos sobre este contenedor, de información que debido a su agrupación se la puede indexar por 
file. 
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EVALUACIÓN GENERAL DE LA INSPECCIÓN 

 
 
% TOTAL DEL CUMPLIENTO DE LA INSPECCIÓN:  

• El porcentaje real de cumplimiento de esta Inspección es el 100% (Excelencia) 

• Tabla de evaluación  
 
 

RANGO DE CUMPLIMIENTO - % EVALUACIÓN 

91% a 100% Eficiente - Excelencia  

81% a 90% Muy bueno – Se puede mejorar  

71% a 80 % Bueno – Prestar atención al RRHH  

61% a 70% Regular – Personal no capacitado  

51% a 60% Malo – Departamento incompetente  

40 % a 50 % Deficiente – Cambio de personal  

 
 
CANTIDADES DEL PROYECTO: 
 
INICIALES PROYECTADAS: 

▪ KIT DE ALMACENAMIENTO 

o 1250 cajas 
▪ ORDENAMIENTO NORMAL 

o 1250 cajas 
▪ REGISTRO E INDEXACIÓN POR FILE 

o 5000 files 
▪ TRASLADO INICIAL 

o 1250 cajas 
 
CANTIDADES PARA DESTRUIR: 

▪ REGISTRO E INDEXACIÓN POR FILE 

o 100 Y 200 files visibles 
 

  

PARTICIPANTES EQUIPO OPERATIVO 

FIRMAS DE PARTICIPACIÓN Y RESPONSABILIDAD - DATASOLUSIONS S.A. 

Sr. Christian Espinoza – Jefe Operativo Firma:  

(Luis Macías) - Operario 2 Firma:  

FIRMAS DE RESPOSABILIDAD DE INDURA 
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Nelson Illescas – Responsable  Firma: 

COMENTARIOS GENERALES:  

• La documentación del CONTENEDOR 1 tiene riesgo alto debido a la gran filtración de agua e 

ingreso de plagas como roedores e insectos que han hecho daños a la documentación, existe 

documentación que ya debe ser destruida y separada de la que aún mantiene cierto grado 

de integridad y que es posible rescatarla para almacenarla, sin embargo, se debe eliminar 

alrededor de 200 files que ya no sirven. 

• La documentación del CONTENEDOR 2 tiene riesgo medio debido que de alguna forma es más 

hermético, pero sin embargo existe gran cantidad de polvo que atenta en forma directa contra 

la integridad de los documentos. 

•  
CONCLUSIONES: 

• La documentación esta en riesgo y ya existe perdida de documentos que lo cual es imperante 

que se de una solución de correcto almacenamiento e inventario. 

 

RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS:  

• La documentación debe ser evacuado de manera inmediata para poder salvar su integridad 

y mantener inventariado su archivo. 

 

 
 

Firmas de Responsabilidad 
 
 

DATASOLUTIONS S.A. – DEPARTAMENTO OPERATIVO: 
 

 
INDURA – DEPARTAMENTO COMERCIAL: 
 
 

 

Elaborado por: Aprobado por: Ejecutado por: 
   

Ing. Santiago Gómez 
Gerente Comercial 

Sr. Christian Espinoza 
Jefe Operativo 

Sr. Luis Macías 
Operario 

Controlado por: 
 

Nelson Illescas. 
Responsable. 


