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Quito, 16 de Octubre del 2019.

Ing.

Luis Diego Freire

Gerente General

SERVICIOS WFSE ECUADOR CIA LTDA

Civdad. -

De nuestra consideracion:

Reciba un cordial saludo de parte de quienes conformamos DataSolutions S.A.,
especialistas en la Administracion Integral de Archivos Fisicos y Digitales. Por medio
de la presente nos es grato hacerle llegar nuestra propuesta por los Servicios
Integrales de Gestién Documental, la misma consiste en los servicios de
“ ADMINISTRACION Y CUSTODIA FiSICA DE INFORMACION".

Antecedentes:

Después de haber redlizado la inspeccién en las areas asignadas 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 d la
generacién 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 documentacién, por lo tanto no se puede controlar los ingresos y
egresos de estd incrementando el riesgo de pérdida como de confusién.

00- DOCUMENTO. .




Guayaquil: . . ﬁ
Av. Domingo Comin S/N y la Onceava Ed. Anglo Automotriz DATASOLU‘”ONS

PBX: 2429977 ADMINISTRANDD EFICIERTEMENTE LA INFORMACION DEL ECUADOR

DIR UIO Av. La Prensa N70-121 y Pahlo Picasso. Complejo Industrial y Comercial El Condado —

Arrendamiento Las Violetas, Bodega 18X
N.2 OE 12-193

Las bodegas carecen de las siguientes caracteristicas esenciales para el

correcto manejo de la informacién:

1. Espacios idéneos para la conservacion de la documentacion

2. Detectores de calor y humo en caso de incendio

3. Sistema de inventario de la documentacién almacenada y ubicada

4, Acceso codificado para los ingresos y egresos de las locaciones asignadas
para el almacenamiento

5. Registro de la administraciéon de la informaciéon mediante un sistema o
bitGcora de movimientos

= 6. Metodologia de almacenamiento y proceso estandar en la asighacién de

ubicaciones dentro de la locacién para encontrar la documentacion

Un tema importante a resaliar también es el riesgo que mantiene esta
documentacién de manera interna sin un control apropiado. El papel es un
producto considerado altamente inflamable que si es almacenado en un lugar no
sea optimo para este propdsito y que cumpla con normas minimas de seguridad
para evitar un riesgo podria generar los siguientes eventos;

1. Incendio no sélo del drea destinada para almacenamiento sino de todas las
oficinas

2. Falta de cobertura en las pdlizas de seguros, por mantener material de alto
riesgo que no son intrinsecas al giro del negocio

Por lo ante expuesto SERVICIOS WFSE ECUADOR CIA LTDA, requiere como
necesidad principal que su archivo fisico sea inventariado y custodiado por una
- empresa que preste este servicio, de manera profesional, de tal forma que se
pueda tener niveles de detalles en base a la informacion, es decir: Caja - File -
Documento — Imagen, lo cual se logrard mediante un ordenamiento por tipo de
agrupacion (File).
De la visita realizada hemos concluido con los egjecutivos de SERVICIOS WFSE
ECUADOR CIA LTDA, gue es necesario realizar lo siguiente:

v" Ordenamiento, clasificacion e inventario de la informacién fisica de su
archivo, gue corresponde a las siguientes cantidades:
o Indexacién de 55 cajas de documentacion
o Codificacién de 55 cajas de documentacién
o Indexacién de 400 files (agrupaciones de documentos)
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Propuesta de Solucién

La propuesta para SERVICIOS WFSE ECUADOR CIA LTDA, consiste en ofrecerles una
solucién que consiga de manera inmediata la liberacién del espacio que
actualmente lo tienen saturado denfro de sus oficinas, asi como la locacién que
alquilan por este concepto. Proponemos trasladar esta informacién a nuestro
centro de acopio de informacién de tal manera que con una corecta custodia,
garantizar mayor conservacién y menos deterioro de la documentacion.

Por ofro lado, la idea es dotar a la SERVICIOS WFSE ECUADOR CIA LTDA con
—~ tecnologia de punta para el manejo eficiente de su informacion, oforgdndoles un
software de gestion integral de documentacion fisica que les permita lo siguiente:

o Manegjo remoto de la informacion a traves de nuestra plataforma

o Inventario actualizado en tiempo real a medida que la informacién vaya
ingresando a nuestro centro de custodia

o Bitacora de registro de manejo de la informacién

o Capacidad de administracién integral de documentacion fisica,

informacién digital y de destruccién en una sola herramienta

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

o DataSolutions propone el almacenamiento de la informacién de
SERVICIOS WFSE ECUADOR CIA LTDA dentro de nuestros dispositivos de
almacenamiento de informacién. Estos dispositivos estdn hechos
Unicamente para el aimacenamiento de informacion.

¢ Tamanho de la caja
Nuestra medida de caja es 30 cm de ancho, 37 cm de largo, 25 cm de

fondo (material resistente).

800.-DOCUMENTO... .
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¢ Ordenamiento e indexacién

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 SERVICIOS WFSE ECUADOR CIA
LTDA.

Esto con el objetivo de que como cliente puedan buscar de manera

mds detallada su informacion. El ordenamiento por file abre la
posibiidad de que como cliente puedan acceder al servicio de
escaneo por demanda lo cual les permite obtener su informacion de
manera casi inmediata a fravés de la plataforma.

e Custodia de informacién: Se refiere a los valores que se cobran de alquiler

de espacio en nuestros centros de acopio de informacion.

1800 - DOCUMENTO
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PROPUESTA ECONOMICA:
Propuesta Econémica Administracion de Informacién Inversion Inicial
Descripcion Volumen | Precio Unitario| Precio Total
Kit de Almacenamiento costo por Caja 55 S 1,77 | & 97,35
Ordenamiento Normal y Encaje de Informacién 55 S 1,59 | § 87,45
Ordenamiento e Indexacién File 400 S 0,24 | § 96,00
Traslado Inicial 55 S 0,98 | § 53,90
Sub-Total S 334,70
) IVA $ 40,16
Total $ 37486

Propuesta Econdmica Custodia de Informacién en las Instalaciones de Data Solutions
Descripcién Volumen | Precio Unitario | Precio Total
Custodia Mensual 1A 100 S 1.587| S 99,99
Fee Mensual Licencia de Interface Web 1 S 34,99 S 34,99
Sub-Total S 134,98
Descuento S 34,99
IVA S 11,99
Total $ 111,99

Valor de destruccién de Archivo:

Propuesta Econémica Destruccién de Archivos
Descripcion Volumen Precio Unitario | Precio Total
Destruccién de Archivos 10 S 2,50 S 25,00
Traslado 10 S 0,98 S 9,80
Sub-Total S 3480
IVA S 4,18
Total S 38,98
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Beneficios de nuesiros servicios

e BUsqueda de manera eficiente, rdpida y amigable de todos los Documentos
(Oficios, Cartas y Certificados).
e Inventario del contenido de cada uno de los Documentos (Oficios, Cartas y
Certificados). '
e Respaldo a Perpetuidad de toda la Documentacién (Oficios, Cartas y
. Certificados).
e« Descarga por parte del Cliente en Formato PDF en cualguier momento
servicio 24/7/365, mediante el ingreso de su Usuario y Contrasefia.
» Seleccidn del Documento para imprimirlo sin limite de descargas.
» Ambiente WEB, ingreso desde cualquier dispositivo, locacion o red de

comunicacion.

Servicios Adicionales de DATASOLUTIONS S.A.

Cédigos Descripcion Costos
ORCNR-917 Ordenamiento por Caja Normal (costo por caja UIO) $1.59
— ESFBDNR-917 Escaneo por demanda (Aplica en Qrdencmienfo por File) $0.125
Normal por hoja.
ESFBDUR-917 Escaneo por demang:;‘(aﬁi)‘lalc;i:a::j)qr.dencmlemo por File) $0.30
BSCFNR-9217 BUsqueda de Caja Normal $1.60
BSFNR-917 BUsqueda de File Normal $2.08
BSCUR-217 BUsqueda de Caja Urgente $1.90
BSFUR-917 BUsqueda de File Urgente $2.47
ENCFNR-217-GYE Envio de Cajas y/o File normal (Hasta 8 cajas) Norte GYE $9.24
ENCFNR-217-GYE | Envio de Cajas y/o File normal (Hasta 8 cajas) Centro GYE $6.00
ENCFNR-217-GYE Envio de Cajas y/o File normal (Hasta 8 cajas) Sur GYE $4.62
ENCFUR-917-GYE | Envio de Caja y/o File Urgente (Hasta las 16H30) Norte GYE | $12.93
ENCFUR-917-GYE | Envio de Caja y o File Urgente (Hasta las 16H30) Centro GYE | $8.40
ENCFUR-917-GYE Envio de Caja y/o File Urgente (Hasta las 16H30) Sur GYE $6.47
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Envio de Cajas y/o Files Normal GYE - Fuera del Perimetro
ENCFNR-217-GYE | Urbano costo por caja o file (Via a la Costa, a Daule, Durdn | $4.98
Tambo).

Envio de Cajas y/o Files Urgente GYE - Fuera del Perimetro
ENCFUR-217-GYE [ Urbano costo por caja o file (Via a la Costa, a Daule, Durén $7.81
Tambo)
ENCFNR-217-GYE Envio de Cajas y/o File Normal GYE - UIO Valor por Caja $11.98
Retiro o Envio de Cajas y/o File Normal (Hasta 300 cajas)

-917- 120.
ENCFNR-217-UIO ulo $120.00
ENCENR-917-GYE Retiro o Envio de Cajas y/oG FYllEe Normal (Hasta 300 cajas) $150.00
e Retiro o Envio de Cajas y/o File normal con une semanal o
ENCFNR-917PROV mensual Interprovincial Sierra: Ibarra, Latacunga, $9.54
Riobamba, Cuenca y Loja Precio 2 Kilos Iniciales
Retiro o Envio de Cadijas y/o File normal con un retiro
ENCFNR-917PROV semanal o mensual Interprovincial Sierra: Ibarra, Latacunga, $0.75

Riobamba, Cuenca y Loja Precio por Kilo a partir del
tercero
Retiro o Envio de Cajas y/o File normal con uno semanal o
ENCFNR-217PROV | mensual Interprovincial Costa: Esmeraldas, Salinas, Taura, $11.54
Manta y Machala Precio 2 Kilos Iniciales
Retiro o Envio de Cajas y/o File normal con un retiro
semanal o mensual Interprovincial Costa: Esmeraldas,
Sdlinas, Taura, Manta y Machala Precio por Kilo a partir del
tercero
ENCFEX-917 Envio de Cajas y/o File Extra Normal UIO - UIO o GYE- GYE $0.70

ENCFEX-917 Envio de Cajas y/o File Extra Urgente UIO - UIO o GYE-GYE | $ 2.50
Indexacién de Cajas Nuevas (Cargar informacién a la

ENCFNR-217PROV $0.95

IXCNRC-917 Plataforma para efectuar pedidos) - Ordenamiento, $1.60
. Validacién, Codificacion
CNPDFL-917 Consulta y/o Pedidos no hechos por el Sisterma $4.65
ALIMDG-917 Almacenamiento de imdgenes digitales 100 GB $150.00
DESCFACHF-217 Servicios de Destruccién de archivo Fisico $2.30
KTALM-917 Kit de Almacenamiento $1.77
ENSTKORF-917 Envio de Stikers / Ordenamiento por File $0.04
RTCFACHF-917 Retorno de Cajas incluido fransporte costo por caja. $4.00

Indexacién por File / Aplica por cada Documento que se le
coloca Stikers
Traslado Inicial de Documentacion minimo 50 cajas de UIO-

TRINDOC-917 uIo $0.98

IXSTKDF-9217 $0.20
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r SERVICIOS DE VALOR AGREGADO
Seminario de Capacitacion por concepto de Up-Date y/o Up-
SEMCPSI-917 grade del sistema o a su vez inclusion o cambio de nuevo personal $0.00
responscble.
FUGCPL917 Poseemos servicios confraiglcézsa ?e Fumigacion y Control de $0.00
GRDSEG-917 Poseemos servicios con?roic:dos de Guardiania y Seguridad $0.00
privada 24 horas
ACCILIMRC-217 Accesos sin Limites de Usuarios $0.00
FACDTCNS-917 Facturaciéon Detallada $0.00

Propuesta de Pago

Inversién Inicial. - Se elaborard 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 ordenamiento y cargado en el sistema.

BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION DE LA INFORMACION CON DATASOLUTIONS

v lugar de almacenamiento— Contamos con la mejor infraestructura para
operar la informacién de cada uno de nuestros clientes. Nuestras
ubicaciones tienen los siguientes beneficios:

o Detectores de humo

o Exfintores

o Alarmas contra robo e incendio

o Seguridad 24 horas

o Cisterna propia de incendios (Solo Gye)

o Ubicacion estratégica dentro de la ciudad

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 informacién a medida que usted lo necesite.

. 1800-DOCUMENTO.... .
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v Plataforma de Sistemas para Administracion de Archivos. - DataSolutions
cuenta con el software EDC, desarrollado por la empresa canadiense
DocuData, especializada en desarrollos tecnoldgicos para necesidades de
manejo de archivo. En el drea digital contamos con la plataforma alemana
Windream gue permite un manejo integral de la informacidn digital a todos
nuestros clientes.

v Administracién del archive. - 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 la
nueva informacién que se genere con el paso del fiempo. La combinacion
de tecnologia de punta (EDC) con nuestro personal altamente capacitado,
nos permiten hacer blUsquedas de informacion de manera eficiente, de tal
forma que la misma pueda estar disponible dentro de los fiempos
preestablecidos bajo contrato.

v Reduccién de Costos. - Con la implementacién de nuestra solucion le
podemos generar a nuestros clientes una importante reduccién de costos
en el alguiler del espacio donde se conserva la informacion. En caso de ser
las instalaciones propias existe también un ahorro en el costo de
oportunidad. Este concepto es importante ya que toma en cuenta lo que la

=3 empresa deja de ganar al destinar un espacio a una actividad que no le
aporta ningun rendimiento a la compainia. El ahorro también se puede dar
a fravés de la reduccién u opfimizaciéon del personal. Nuestros servicios
permiten eficientizar la estructura de costos en las empresas.

v Productividad. = Nuestras soluciones aumentan considerablemente la
productividad en una empresa a fravés de un reenfoque de las actividades
hacia actividades productivas. La idea es que cada uno de los trabajadores
de nuestros clientes se enfoquen a la misién de esa empresa. Muchas veces

el manejo de la informacidn internamente hace que los frabajadores se

desenfoquen de estas situaciones.
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Tiempo de Respuestas

| PEDIDOS NORMALES : |
Desde Hasta Desde Haosta
Pedidos Enfrega dia
Normales 9:00 16:00 Siguiente 9: 00 17:00

7 Desde Hasta i 7 7 Desde Hasta
9:00 13:00 = | 1400 17:00
Atentamente,
',/
o
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\ e/
\“‘\ X V‘y <
Ing..Sahtiago Gémez Tenlg. Sofia Chiriboga C.
GERENTE COMERCIAL ASISTENTE COMERCIAL
DATASOLUTIONS S.A. Teléfono: +593 4242-9977 Ext. 114

1800.- DOCUMENTO




