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ACTA DE REUNION INICIO DEL PROYECTO
KICK OFF METTING ASIAUTO

Tipo de Proyecto:
e Servicios de Administracion, Ordenamiento y Custodia de Archivo Fisico de Asiauto

Objetivos de los servicios:
e Contribuir a un correcto flujo de la informacion fisica de la compaiia mediante lo siguiente:
o Manejo de la informacion via remota a través de la plataforma de gestion integral de informacion EDCRC
o Mayor seguridad en el centro de acopio de informacién
©  Concentracion de la documentacion fisica de Asiauto en un solo centro de acopio con la respectiva sistematizacion
y automatizacion de administracion de su archivo fisico.

Objetivo de la reunién:
e Establecer el tipo y forma de ordenamiento que se requiere para la documentacion fisica entregada.
»  Esiablecer la fecha de retiro de ia documentacion de las sucursales restantes.
o  Establecer los acuerdos respectivos para mantener un desarrollo exitoso del proyecto, asi como los hitos que se deben cumplir

para medir su ejecucion en el tiempo establecido y ofertado por nuestra empresa. A continuacion, se detalla los hitos a seguir
en la presente reunion:

1. Objetivo del Proyecto.

2. Alcance del proyecto.

3. Expectativa del cliente con respecto a la contratacion del servicio.

4. Presentacion del equipo de trabajo.

5. Definicion de la linea efectiva de colaboracion entre cliente y proveedor.

6. Fecha de inicio y terminacion del proyecto, asi como fecha de capacitacion a usuarios de la plataforma.
7. Definir un canal de comunicacion efectivo y tnico entre cliente y proveedor.

8. Definir los usuarios autorizados para el sistema.

9. Solicitar Documentos habilitantes para la elaboracion y firma del contrato.

10. Definicion del periodo de tiempo de custodia fisica de documentos.

Fecha de inicio del Proyecto: Fecha de final del Proyecto:
¢ 01 de noviembre de 2018 e 17 dejunio de 2019
o Retiro e Cajas 6 de diciembre: 1 - Nov o Retiro e Cajas 6 de diciembre; 1 - Nov
o Retiro de Cajas Pradera: 16 — Dic. o  Retiro de Cajas Pradera: 17 — Dic.
o Retiro de Cajas Mariana de Jests: 18 - Dic. o Retiro de Cajas Mariana de Jests: 19 - Dic.
o Ordenamiento 6 de diciembre: 3 - Dic. o Ordenamiento 6 de diciembre: 4 - Feb.
o  Ordenamiento Pradera: 5 — Feb. o Ordenamiento Pradera: 5 - Abr.
o  Ordenamiento Mariana de Jesus: 8 — Abr. o  Ordenamiento Mariana de Jesus: 8 - Junio
Costo de inversion de Proyecto: Costo Final dei proyecto:
o Inversién Inicial: $ 7,782.85 + IVA (Siete mil e Inversion Inicial: $ 7,782.85 +IVA (Siete mil setecientos
setecientos ochenta y dos con 85/100) ochenta y dos con 85/100)
o 1566 cajas o 1566 cajas
o 13279 files o 13279 files
e Custodia Fisica: $ 798,34 + IVA (setecientos noventa » Custodia Fisica: $ 798,34 + IVA (setecientos noventa y
y ocho con 34/100) 0GH0 con 34/400)
PARTICIPANTES DE LA REUNION INICIAL DE onn%mque ARCNIVO FISICO
FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIPAD - DATASQLUSIONS S.A.
Ing. Santiago Gomez — Gerente Comercial Firma:

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD - ASIAUTO
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Christian Yerovi - Jefe Administrativo e Infraestructura Firma: ' ! ]{“
[ )}muu O
Usuarios autorizados: Insumos entragados en esta rounién:
e Dennise Erazo e Actafde Kickoff Metting
o  Christian Yerovi
e Usuario 3 (Por definir)
e Usuario 4 (Por definir)
RESPONSABLES PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO
RECURSO HUMANO DATASOLUTIONS S.A. RECURSO HUMANO ASIAUTO S.A.
Alex Pérez, Responsable del Ordenamiento
Christian Yerovi - Jefe Administrativo e Infraestructura
Santiago Gémez, Canal de comunicacion tnico.
Alcance del Proyecto: Entregables del Proyecto:
Para el Ordenamiento de la Informacién de Asiauto se debera | Ala culminacion del proyecto el cliente recibira:
realizar de la siguiente forma: 1. Actade Entrega Recepcion del proyecto y Capacitacion a
1. El ordenamiento se realizara por file de acuerdo como los usuarios.
se recibieron y se guardaran las carpetas Bennet en 2. Usuarios y claves de acceso.
tamafio Ady A5, libros empastados en tamafio Ad y AS, 3. Manual de usuario de la plataforma.
es decir se agrupara por cada uno de esos tipos y su 4. Carta de portafolio de servicios.
indexacion seréa con dos campos, la DESCRIPCION y
el ANO.
2. La Documentacion suelta y agrupada con ligas se
realizara al final, al igual que aquella informacion que no
posea descripcion y afio.
Notificaciones: Contactos y Responsables:
Para el éxito de la relacion con el cliente es clave tener una | DataSolutions ofrece al cliente los siguientes puntos de contacto:
interaccion eficiente con el cliente. El cliente debe de comunicar a e Servicio al cliente: Encargado de administrar la relacion
DataSolutions S.A. cuando sucedan cualquiera de los siguientes operativa con el cliente
SUCesos: o Jazmin Torres
1. Cambio de usuarios o  Servicioalcliente@datasolutons.com.ec
2. Salida de lideres de proyectos o 042-4290977
3. Cuando crean necesaria una nueva capacitacion e Gerente de Operaciones.

o Andres Casfro
o acastro@datasolutions.com.ec
o 0968-697-537
e Gerente Comercial
o Santiago Gomez
o sgomez@datasolutions.com.ec
o 0958-924-892
o Jefe de Operaciones UIO
o Victor Alexander Perez
o operaciones.uio@datasolutions.com.ec

o 0979-169-305
TEMAS TRATADOS ACEPTACION DEL CLIENTE

Obijetivo dei Proyecto: 1. Aceptado seg(in lo detailado en el acta en el apartado “Objetivos
de Proyecto”
1. Definir los departamentos y tipo de documentos 2. Definido segiin o detallado en &l acta en el apartado “Alcance
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2. Alcance del proyecto.

3. Expectativa del cliente con respecto a la contratacion del

servicio

Presentacion del equipo de frabajo.

Definicion de ia linea efectiva de colaboracion entre cliente y

proveedor,

6. Fechade inicio y terminacion del proyecto.

7. Definir un canal de comunicacion efectivo y Gnico entre cliente
y proveedor.

de Proyecto”

3. Aceptado segtin lo detallado en el acta en el apartado “Alcance
de Proyecto”

4. Aceptado segln lo detallado en el acta en el apartado “Alcance
de Proyecto y Objetivos de ios servicios®

5. Definido segin lo detallado en el acta en el apartado
“Participantes de la reunion inicial...”

6. Definido segin lo detallado en el acta en el apartado
“Responsables para la Ejecucion del Proyecto’

8. Definir los usuarios autorizados para el sistema. 7. Fechade Inicio: 01 de noviembre de 2018.
9. Solicitar Documentos habilitantes para la elaboracion y firma 8. Fechade finalizacion: 17 de junio de 2019
del contrato. 9. Definido segin lo detallado en el acta en el apartado
10. Definicion del periodo de tiempo de custodia fisica de ‘Responsables para la Ejecucion del Proyecto”
documentos. 10. Definido segin lo detallado en el acta en el apartado
‘Responsables Autorizados”
1. Se solicito como documentos habilitantes para el inicio de la
contratacion:
a. RUC
b.  Copia de Nombramiento del Representante Legal
c.  Cédula del Representante Legal
d.  Constitucién de la compaiiia.
12.  Se defini6 como tiempo de custodia de documentos 2 aftos
debido a que es la primera contratacion.
ACUERDOS COMPROMISOS

1. Datasolutions se compromete a enviar la fecha final del
proyecto considerando el retio de las dos sucursales
restantes.

2. Sedejaformalizado que de existir mayor nimero de files a los
contemplados en la propuesta o cajas para almacenamiento
se reliquidara en la segunda factura comespondiente a la
inversion inicial.

3. Se acuerda con el cliente que se hara el primer arribo de las
cajas y que este valor de incremento se cargara en la factura
de diciembre.

4. Se acuerda con el cliente en realizar una reunion para
establecer como se procedera con la documentacion
agrupada con ligas, asi como la que esta suelta, ya que con
esta directriz se deferminara si existe alguna actividad
adicional que realizar por parte de DATASOLUTIONS o aue
pueda ser solventada por el cliente.

5. Se acordd entre las partes que frente al cliente toda
reporteria solicitada se la entregara por file.

6. Internamente las descripciones de la caja tendran una
descripcion de documentos varios, con el objetivo de no
afectar los indices de indexaciones acumulados.

1. Retiro de sucursales Pradera y Mariana de Jesis el 17 y 18 de
diciembre regpectivamente.

2. Asiaulo se compromete a respetar este documento y cualquier
tipo de servicio que no este contemplado dentro de lo detallado
sera cobrado en base a los valores presentados en la oferta, en
la tabla de servicios adicionales.

3. Asiauto se compromete a cancslar la factura emitida por el 50%
en calidad de anticipo el viernes 30 de noviembre.

Nota de comnromiso

Mediante la firma de este documento el cliente reconoce que DATASOLUTIONS S.A. y ASIAUTO S.A., cumpliran con los acuerdos y
actividades detalladas, y ASIAUTO S.A., estan conscientes de que cualquier actividad adicional que se salga del marco de trabajo y
alcance del proyecto establecido en la presente acta sera facturado por parte de DATASOLUTIONS S.A,, segln la lista de precios

presentada en la oferta aceptada y que forma parte del contrato.

El Cliente certifica también lo siguiente:

1. Que, ha sido informado en el manejo de cada una de las herramientas necesarias para operar los servicios de
DATASOLUTIONS S.A. de manera eficiente, asi como en su proceso de ordenamiento e indexacion.

2. Que, no tiene dudas respecto al manejo operativo con la compaitia DATASOLUTIONS S.A., es decir que tiene claro quiénes
son los responsables del proceso operativo y el manejo de las futuras digitalizaciones.

3. Que, se compromete en un tiempo prudencial no mayor a 48 horas a entregar el contrato firmado entre ambas partes, despues

de la entrega del proyecto.
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4. Que, se compromete a recibir una visita semanal por parte del Asesor Responsable para la evaluacion correspondiente en el
periodo de acompafiamiento.

5. Que. se realice la evaluacion con respecto a las habilidades y conocimientos adquiridos para el correcto uso del sistema, asi
como la claridad en el uso de los procedimientos v politicas establecidas por La Compariia para la eficiente entrega del servicio.

La Compaiiia certifica también lo siguiente:

1. Que, mantendra un periodo de acompafiamiento mediante el Asesor Comercial responsable de su cuenta, por un periodo de
90 dias, mismo que servira para que El Cliente adquiera todas las habilidades y conocimientos para el uso correcto y eficiente
del sistema y durante este tiempo se debera mantener una reunion con la responsable de SAC para su fransicion a este
departamento.

2. Que, el Asesor Comercial asignado a la cuenta es responsable de programar las reuniones en el periodo de acompafiamiento
para recibir cualquier inquietud por parte de El Cliente, asi como solventar cualquier inconveniente que este mantuviese.

3. Que, el Asesor Comercial responsable de su cuenta, es el primer punto de contacto, asi como nuestro departamento de SAC,

para solventar cualquier duda, inquietud o inconveniente que tenga El Cliente.
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