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ACTA DE CIERRE Y ENTREGA DEL PROYECTO
COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS EMPLEADOS
DE SERVIENTREGA §S.A.

Tipo de Proyecto:

« Administracion y Custodia Fisica de Documentos COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS EMPLEADOS DE
SERVIENTREGA S.A.

Objetivos de los servicios:

Ordenamiento Fisico

« Ordenar la informacién de acuerdo con el servicio contratado mismo que consiste en lo siguiente:

o Para los Kit de Alimacenamiento (Cajas): se realizard un ordenamiento y etiquetado normal, donde
se indexard el contenido general de la caja.

o Para las Agrupaciones (Files): se realizaré el etiquetado por cada una de las agrupaciones y se
indexard el contenido de cada una de estas de tal forma que se puedan facilitar la bisqueda de
los documentos.

e Establecer como Unico .duefio dentro del drbol jerdrquico a " COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS
EMPLEADOS DE SERVIENTREGA S.A. "y asignar los diferentes departamentos para asociar al tipo de
documentos (esta informacién la debe proporcionar el cliente).

« Detallar por cada una de las agrupaciones la descripcion, del tipo de documento al cual corresponde
para poder tener un manejo puntual de la informacién y hacer la bUsqueda simple y rapida.

Objetivos de la reunién:
« Hacer la entrega del proyecto correspondiente de administracidn y custodia fisica de documentos y

capacitacion

Fecha de entrega del Proyecto: Fecha de inicio del Proyecto:
16-07-2019 04-06-2019
Costo de Inversion de Proyecto: Costo de Inversion de Proyecto:
e Inversion Inicial: $ 453.82 (Cuatrocientos s Inversion Inicial: $ 453.82 (Cuatrocientos
cincuentay tres con 82/100) + IVA cincuenta y tres con 82/100) + IVA
¢ Valor de custodia mensual: $75.00 (Setenta y Valor de custodia mensual: $75.00 (Setentay
cinco con 00/100) + IVA cinco con 00/100) + IVA
Usuarios autorizados: Insumos entregados en esta reunién:
¢ Claves
1. CPA. Yadira Gutierrez Moreira. - » Manual de capacitaciéon
yadira.gutierrez@servientrega.com.ec  Gerente o Capacitacién
Servicoop 0997480619
2. Ing. Diana Coronado Almeida. -
servicoopdservientrega.com.ec
Jefe de Crédito 0995003164
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Notificaciones:
Para el éxito de la relacién con el cliente es clave tener | Contactos y Responsables:

und interaccién eficiente con el cliente. El cliente debe

de comunicar a DataSolutions S.A. cuando sucedan go;’ﬁ?cl’rc;.s: ; - - tos o
cualguiera de los siguientes sucesos: an?qgfg‘lons ofrece al cliente los siguienies punios de

e Servicio al cliente: Encargado de administrar la

1. Cambio de usuarios. -, X )
relacion operativa con el cliente

2. Salida de lideres de proyectos. .
o Jazmin Torres

8. Cudrtio ”crecn Als e nveva -~ servicioalcliente@datasolutions.com.ec
capacitacion. o 042-429977
e Operaciones.
o Christian Espinoza
o soporte@datasolutions.com.ec
o 0960-255-887
e Gerente Comercial
o Santiago Gémez
o sgomezddatasolutions.com.ec
o 0958-924-892
o Asistente Comercial
o Sofia Chirlboga
o schiribega@datasolutions.com.ec
o 0984-669-309

ENTREGABLES DEL PROYECTO:

e Informe de Documentos Ordenados por file,
visualizado e impreso en formato Excel.

¢ Acceso ala Plataforma mediante interface Web
de Administracién y Gestion Documental
(Usuarios y Claves).

e Manual de Manejo de la Heramienta de
Visualizacién y Administracion de Documentos
Digitales.

e Capacitacién de la Herramienta Tecnologica
Docu Data.

e Acta de Entrega Recepcién del Proyecto.

NOTA DE COMPROMISO:

- DATASOLUTIONS $.A., se compromete a generar los usuarios y claves necesarios para el manejo y administracién
de la informacién del cliente de tal forma que puedan visudlizar y manipular la informacién de forma eficiente y
rdpida sin costo alguno de licenciamiento por usuario.

. COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS EMPLEADOS DE SERVIENTREGA S.A., se compromete a enviar el listado de
usuarios que deberian utilizar la plataforma y los perfiles de acceso que ellos deberian poseer, asi como sus
funcionalidades, con la siguiente informacién: Nombre, cargo, correo y numero celular y/o fijo de oficina.

- DATASOLUTIONS $.A., Se debe generar un reporte que nos permita establecer la cantidad de informacion que se
podria destruir, con el objetivo de utilizar ese recurso en la informacién nueva a custodiar.

- DATASOLUTIONS S.A., enviara una agenda tentativa para poder coordinar la reunidn y establecer los esquemas

de retencién a cada uno de los tipos de documento.

www.datasolutions.com.ec
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La Compania certifica también lo siguiente:

1. Que, mantendrd un periodo de acompafamiento mediante el Asesor Comercial responsable de su
cuenta, por un periodo de 90 dias, mismo que servird para que El Cliente adquiera todas las habilidades y
conocimientos para el uso correcto y eficiente del sistema.

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.

Firmas de Responsabilidad

oA

Yadira Gutierrez - Gerenta
COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS EMPLEADOS DE SERVIENTREGA S.A.,

Sofia Chiriboga - As[%&(}omercial
DATASOLUTIONS S.A

www.datasolutions.com.ec
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Guayaquil, 16 de Julio del 2019.

Ing.

Diana Coronado Almeida

JEFE DE CREDITO

COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS EMPLEADOS DE SERVIENTREGA S.A.
Civdad.-

Estimados:

Es para nosotros un placer en darle la bienvenida al selecto Grupo de Clientes de
DataSolutions S.A., para nosotros es un honor poder servirlos a través de los servicios de
(ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE ARCHIVOS FiSICOS / ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE
ARCHIVOS DIGITALES / DESTRUCCION DE ARCHIVOS / DIGITALIZACION DE ARCHIVOS /
FLUJO DE PROCESOS / FIRMA ELECTRONICA) que tendrén como objetivos mejorar el flujo
eficiente de su informacidén en la empresa generando ahorros en costos de la mano de
un aumento de la productividad tangible.

DataSolutions S.A., es una compadia dedicada en ofrecer un servicio de administracion
integral de informacién fisica y digital que abarca un sin nUmero de servicios que tienen
como objetivo complementar los servicios actualmente contfratados para conseguir una
misidn especifica la cual es conseguir que nuestros clientes se manejen en sus oficinas
bajo un concepto 0 papeles. La idea que tenemos desde DataSolutions S.A., es que a
medida gue avanzamos en nuesira relacién podamos ir implementando el resto de los
servicios para que su compafia pueda encarrilarse hacia este objetivo.

Los servicios adicionales que juntos encaminaria a su empresa hacia el objetivo de
convertirse en una oficina 0 papeles son los siguientes:

¢ Servicios de Administracién Fisica
o Custodia de Informacidn Fisica
» Ordenamos la informacién fisica del cliente de acuerdo a sus
necesidades
» Proveemos el kit de almacenamiento necesario para la correcta
administracién de su informacion
» Custodiamos su informacién en nuestro centro de acopio de
informacion
¢ Instalaciones con los mds altos estdndares de seguridad
e Software de gestidn integral documental en la nube

www.datasolutions.com.ec
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Control de inventario
Portal para realizar pedidos
Seleccién remota de modo de entrega
Bitdcora de informacién
o Establecimiento de pardmetros de seguridad
e Servicios de administracion digital:
o Digitalizacién de informacién
» Conversidbn masiva de informacién de medio fisico a digital
» Trabajamos a fravés de una linea de produccion que garantiza un
servicio de excelencia con los siguientes pasos:
* Preparacion de documentacion
e Control de Calidad
¢ Indexacion de acuerdo a necesidades de clientes
e ICRYyOCR
e« Control de calidad
e Métodos eficientes de carga a cualguier software de gestion
documental digital
o Custodia Digital
»  Almacenamos la informacién de nuestros clientes en la nube de
DataSolutions S.A.
» Operamos con el ECM (Enterprise Content Manager) Windream
que tiene las siguientes funciones:
e Permite almacenar y administrar mds de 250 tipos de
formatos de informacion
e Permite una bUsqueda agil de la informacién a fraves de:
o BuUsgueda por campos
o BuUsgueda por cualquier tipo de palabras
o BuUsqueda por pardmetros establecidos
e Garantiza la seguridad de su informacién a través de:
o Asignacién de pardmetros
o Clasificacion de informacién por departamento
o Definicidon de accesos por usuario
e Con lalicencia de administrador:
o Permite ingresar y recibir informacidon de manera
remota
o Permite modificar informacién
o Flujo de Procesos
* Windream a fravés de su modalidad BPM (Business Process
Management) permite digitalizar los procesos de los clientes
* En este servicio ofrecemos lo siguiente:
e Levantamiento de procesos
Construcciéon de los procesos digitales
Pruebas de los procesos digitales
Puesta en marcha de los nuevos procesos en la empresa

C O O ©
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e Firmas digitales si el cliente lo requiere

e Destruccion de informacion

o Destruccion automdtica
*  Asignamos un ciclo de vida a cada unidad de informacion

* Los sistemas reportan de manera automdética cuando las unidades
de informacion pueden ser destruidas.
» Conseguimos garantizar que el cliente sdlo conserve lo
estrictamente necesario
En caso de estar interesados en alguno de estos servicios por favor no dudar en

contactar a las siguientes personas:

e Gerente Comercial,
o Nombre: Santiago Gémez
o Mail: sgomez@datasolutions.com.ec
o Celular 0988406837.
¢ Asistente Comercial
o Nombre: Sofia Chirlbboga
o Mail: schirlbboga@datasolutions.com.ec
o Celular 0984669309.
¢ Servicio al Cliente.
o Nombre: Jazmin Torres.
o Mail: servicioalcliente@datasolutions.com.ec
o Celular: 0960539639.

Muchas gracias por su gentil atencidn

Atentamente,

Tenlg. Sofia Chiriboga 5

ASISTENTE COMERCIAL JEFE DE CREDITO
DATASOLUTIONS S.A. COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS

EMPLEADQOS DE SERVIENTREGA S.A.

Cédigo: sco0l
Usuario: dcoronado
Contrasena: dcoronado

www.datasolutions.com.ec
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Guayaquil, 16 de Julio del 2019.

CPA.

Yadira Gutierrez Moreira

GERENTE

COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS EMPLEADOS DE SERVIENTREGA S.A.
Ciudad.-

Estimados:

Es para nosofros un placer en darle la bienvenida al selecto Grupo de Clientes de
DataSolutions S.A., para nosoiros es un honor poder servirlos a fravés de los servicios de
(ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE ARCHIVOS FiSICOS / ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE
ARCHIVOS DIGITALES / DESTRUCCION DE ARCHIVOS / DIGITALIZACION DE ARCHIVOS /
FLUJO DE PROCESOS / FIRMA ELECTRONICA) que tendran como objetivos mejorar el flujo
eficiente de su informacién en la empresa generando ahorros en costos de la mano de
un aumento de la productividad tangible.

DataSolutions S.A., es una compafia dedicada en ofrecer un servicio de administracion
integral de informacién fisica y digital que abarca un sin nUmero de servicios que tienen
como objetivo complementar los servicios actuaimente contratados para conseguiruna
misidn especifica la cual es conseguir que nuestros clientes se manejen en sus oficinas
bajo un concepto 0 papeles. La idea que tenemos desde DataSolutions S.A., es que a
medida que avanzamos en nuestra relacion podamos ir implementando el resto de los
servicios para que su compahia pueda encarrilarse hacia este objetivo.

Los servicios adicionales que juntos encaminaria a su empresa hacia el objetivo de
convertirse en una oficina 0 papeles son los siguientes:

e Servicios de Administracion Fisica
o Custodia de Informacién Fisica
= Ordenamos la informacién fisica del cliente de acuerdo a sus
necesidades
=« Proveemos el kit de almacenamiento necesario para la correcta
administracién de su informacion
» Custodiamos su informacién en nuestro centro de acopio de
informacion
e Instalaciones con los mas altos estédndares de seguridad
» Software de gestidn integral documental en la nube

www.datasolutions.com.ec
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Control de inventario
Portal para realizar pedidos
Seleccién remota de modo de entrega
Bitdcora de informacion
o Establecimiento de pardmetros de seguridad
e Servicios de administracion digital:
o Digitalizacién de informacion
»  Conversién masiva de informacién de medio fisico a digital
* Trabagjamos a través de una linea de produccion que garantiza un
servicio de excelencia con los siguientes pasos:
e Preparacién de documentacion
Control de Calidad
Indexacién de acuerdo a necesidades de clientes
ICRy OCR
Conftrol de calidad
Métodos eficientes de carga a cualquier software de gestion
documental digital
o Custodia Digital
»  Almacenamos la informacién de nuestros clientes en la nube de
DataSolutions S.A.
= Operamos con el ECM (Enterprise Content Manager) Windream
gue tiene las siguientes funciones:
e Permite almacenar y administrar mds de 250 fipos de
formatos de informacién
e Permite una bUsqueda &gil de la informacién a fravés de:
o BuUsgueda por campos
o BUsqueda por cualquier tipo de palabras
o BuUsgqueda por pardmetros establecidos
¢ Garantiza la seguridad de su informacién a través de:
o Asignacién de pardmetros
o Clasificacién de informacién por departamento
o Definicidn de accesos por usuario
¢ Con lalicencia de administrador:
o Permite ingresar y recibir informacion de manera
remota
o Permite modificar informacién
o Flujo de Procesos
» Windream a fravés de su modalidad BPM (Business Process
Management) permite digitalizar los procesos de los clientes
= En este servicio ofrecemos lo siguiente:
e Levantamiento de procesos
e Construccion de los procesos digitales
e Pruebas de los procesos digitales
e Puesta en marcha de los nuevos procesos en la empresa
e Firmas digitales si el cliente lo requiere

O O O O
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e Destrucciéon de informacion
o Destrucciéon automdtica
= Asignamos un ciclo de vida a cada unidad de informacion

= Los sistemas reportan de manera automatica cuando las unidades
de informacién pueden ser destruidas.
» Conseguimos garantizar que el cliente sélo conserve lo
estrictamente necesario
En caso de estar interesados en alguno de estos servicios por favor no dudar en
contactar a las siguienies personas:

e Gerente Comercial.
o Nombre: Santiago Goémez
o Mail: sgomez@datasolutions.com.ec
o Celular 0988406837.
e Asistente Comercial
o Nombre: Sofia Chirlboga
o Mail: schirboga@datasolutions.com.ec
o Celular 0984669309.
s Servicio al Cliente.
o Nombre: Jazmin Torres.
o Mail: servicioalcliente@datasolutions.com.ec
o Celular: 0960539639.

Muchas gracias por su gentil atencidn

Atentamente,

R

X 5 L} BT
Tenlg. Sofia Chiriboga Cpa. Yadira Gutierrez
ASISTENTE COMERCIAL GERENTE
DATASOLUTIONS S.A. COOP. DE AHORRO Y CREDITO DE LOS

EMPLEADOS DE SERVIENTREGA S.A.

Cédigo: sco0l
Usuario: ygutierrez
Contraseia; ygutierrez
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