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TIPO DE PROYECTO:
« Digitalizacién de archivo pasivo comrespondiente al departamento Administrativo  y

ordenamiento por file para un registro y creacién de la relacién enfre Documentos Fisicos y
Digitales dentro de un mismo ambiente.

OBJETIVO DEL PROYECTO:
Objetivo General:

» Implementar una SOLUCION INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y GESTION DOOCUMENTAL, para un
manejo eficiente de la informacién, misma que corresponde al Departamento Administrativo,
que permita acceder a los usuarios de manera rapida, simple y eficiente, con la capacidad de
opftimizar recursos mediante una plataforma amigable, obteniendo informaciéon de primera
mano.

Objetivos Especificos:

FILE:

o Clasificar y ordenar por agrupaciones el contenido de las cajas 000301 y 00130, mismas que
estdn organizadas en Carpetas Manila, alos cuales idenfificaremos como files dentro de nuestro
sistema de acuerdo con el detalle gue el cliente defina para este proceso.

« Enfregar el inventario del archivo ordenado mediante su visudlizacion en la plataforma, asf
como la generacion del reporte que evidencie la informacién registrada.

DIGITALIZACION:

* Se procederd a digitalizar alrededor de 40 carpetas manila, con una cantidad aproximada de
1800 imd&genes.

» Preparar, clasificar, organizar, indexar y relacionar las imégenes digitalizadas con cada una de
sus cajas en el archivo fisico que se encuentra bajo custodia de DATASOLUTIONS S.A., en el
sistema de Administracién Integral de Documentos, RC Web - EDC, dando de alta en el mismo
con la posibilidad de poseer un corden jerdrquico CAJA — FILE - DOCUMENTO - IMAGEN,

e Evidenciar mediante la consulta de CAJA - FILE - DOCUMENTO - IMAGEN, que los documentos
digifalizados se encueniran en la plataforma y trasmitir el conocimiento para que los usuarios
puedan realizar las consultas de manera independiente, asi como los reportes en base a su

necesidad.

Objetivo de la reunién:
» 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 conrespecto a la contratacidon del servicio.
4. Presentacién del equipo de trabagjo.
5, Definicién de la linea efectiva de colaboracién entre cliente y proveedor.
6, Fecha de inicio y terminacién del proyecto.
7. Definir un canal de comunicaciéon efective y Unico entre cliente y proveedor,
8. Definirlos usuarios autorizados parg el sistema,
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e DIGITALIZACION:

Clasificar y digitalizar la
documentacién segun lo detallado
en el punto anterior, posterior a esfo
registrar e indexar en el RC Web
con atributos de buUsqueda
mediante OCR,

Proyecto por file y digital.

é. Documentos Digitales, cargados e
indexados en la plataforma RC Web
para sustentar el frabagjo realizado
segun el requerimiento.

INFORMACION DE USUARIOS DE DELTAPLASTIC C.A. C.A.

Usuarios autorizados:
* Ing. Diana Bravo.
Telf.: +593 2015217 ext, 114-116

Datos de los usuarios:
contabilidad@deltaplastic.com.ec
CPA-Contabilidad

Notificaciones:

Para el exito de la relacion con el cliente es clave
tener una interaccién eficiente con el cliente. El
cliente debe de comunicar o DATASOLUTIONS S.A.
cuando sucedan cualquiera de los siguientes
sUCEesos:

1. Cambio de usuarios.

2. Salida de lideres de proyectos.

3. Cuando crean necesariac unda nueva
capacitacién.

Contactos y Responsables:

Contactos:

DATASOLUTIONS $.A, ofrece al cliente los siguientes
puntos de contacto:

 Servicio al cliente: Encargado de
administrar la relacién operativa con el
cliente

Jazmin Torres
Serviciodlcliente@datasolutons.co
m.ec
o +593 4242 9977 Ext. 101
¢ Jefe de Operaciones.
o Christian Espinoza
o Ssoporte@datasolutions.com.ec
o +593 960 255 887
o Jefe Comercial
o Santiago Gomez
o sgomez@datasclutions.com.ec
o +593958 924 892

o
o

TEMAS TRATADOS

ACEPTACION DEL CLIENTE

—

Objetivo del Proyecto:

1. Aceptado segin lo detallado en el

2. Definir los departamentos y fipo de acta en el apartado “Objetivos de
documentos Proyecto”

3. Alcance del proyecto. 2. Definido segun lo detallado en el acta

4. Expectativa del cliente con respecto a en el apartado “Alcance de Proyecto”
la contratacion del servicio. 3. Aceptado segin lo detallado en el

5. Presentacién del equipo de trabgjo. acta en el apartado “Alcance de

6. Definicidn de la linea efectiva de Proyecto”
colaboracién enire cliente 1% 4, Aceptado segin lo detallado en el
proveedor. acta en el apartado "Alcance de

7. Fecha de inicio y terminacion del Proyecto y Objetivos de los servicios”
proyecto. 5. Definido segin lo detallado en el acta

8. Definir un canal de comunicacion en el apartado “Participantes de la
efectivo y Unico entre cliente vy reunién inicial...”
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9. Solicitar Documentos habilitantes para la elaboracién y firma del contrato.
10. Definicién del periodo de tiempo de custodia fisica de documentos.

Fecha de Inicio del Proyecto:

» 48horas posteriores ala aprobacién y firma
del presente documento.
* Fecha: lunes, 28 de octubre de 2019.

Fecha tentativa final del Proyecto:

* 1 semana laborable posterior a la
aprobacién y fima del presente
documento.

* Fecha: viernes, 8 de noviembre de 2019,

Costo de Inversion de Proyecto:
* Inversién Inicial: $ 216,00
dieciséis 00/100) + VA,
* Valor de custodia digital mensual; $18,00
(dieciocho 00/100) + IVA.

(doscientos

Costo Final del proyecto:
o Inversién Inicial: $ 216,00
dieciséis 00/100) + IVA.
e Valor de custodia digital mensual: $18,00
(dieciocho 00/100) + IVA.

(doscientos

PARTICIPANTES DE LA REUNION INICIAL DE ORDENAMIENTO POR FILE DE ARCHIVO FISICO Y

DIGITALIZACION DELTAPLASTIC C.A. C.A..

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD - DATASOLUSIONS S.A,

3r. Christian Espinoza - Jefe Operativo Firma:

Ing. Andres Castro- Consultor Firma:

Ing. Santiago Gémez- Jefe Comercial Firma:

Srta. Jazmin Torres- Asesor Cuentas Corporativas & Hirrics: 3 %Q\_\‘n %".}‘{M

Servicio y Atencidn al Cliente

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD — DELTAPLASTIC C.A. C.A.\

Ing. Diana Bravo - Responsable del Proyecto

Firma: W

TEMAS TRATADOS

ACEPTACION Y DEFfNICION DE ENTREGABLES

ALCANCE DEL PROYECTO:
e ORDENAMIENTO POR FILE:

o Clasificar, estructurar y ordenar la
documentacién que se encuentra
en carpetas manilas v Leith g
misma que debe ser ingresada
como detdlle lo descrito en la
portada de los siguientes
documentos contables:

<+ Departamento Administrative:
o Planillas IESS de 1980 hasta
2003
o Caja00031-00130

ENTREGABLES DEL PROYECTO:

1. Informe de Documentos Ordenados
por cajay files, visualizado e impreso en
formato Excel, del ceonfenido
correspondiente a las cajas 00031 vy
00130.

2. Enfrega de Accesos a la Plataforma
mediante interfase Web de
Administracién y Gestion Documental
(Usuarios y Claves).

3. Manual de uso de la Herramienta de

Visudlizacién y  Administracidn de
Documentos Digitales RC WEB.
4. Capacitacién y  fransmisidn  de

conocimientos de Ila Heramienta

Tecnoldgica RC WEB.

5. _Acia de Entrega Recepcidén del
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proveedor,

9. Definir los usuarios autorizados para el
sistema.

10. Solicitar Documentos habilitantes para
la elaboracién y firma del contrato.,

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

6. Definido segin lo detallado en el acta
en el apartado “responsables para la
Ejecucién del Proyecto”

7. Fecha de Inicio: lunes 21 de octubre de
2019.

8. Definido segun lo detallado en el acta
en el apartado “Responsables para la
Ejecucién del Proyecto”

9. Definido segun lo detallado en el acta

en el aparfado  “Responsables
Autorizados”

10. Se  solicito  como documentos
habilitantes para el inicio de Ila
confratacion:

11. Conirato:

a. RUC

b. Copia de Nombramiento del
Representante Legal
c. Cédula del Representanie
Legal
d. Constitucién de la compadia.
12, Se definié como tiempo de custodia de
documentos 1 afio.,

ACUERDOS

COMPROMISOS

1.

4.

Se debe realizar la clasificacién y el registro
e Indexacién por file de la documentacién
gue mantiene en custodia DATASOLUTIONS
3.A., con su respectiva informacion que
detdlle la agrupacién sea este un Leith o
una carpeta manila.

DATASOLUTIONS S.A., debe readlizar la
digitalizacién a 1.800 imdagenes
aproximadas, que coresponden a planilias
IESS del afio 1980 al 2003,

DATASOLUTIONS S.A., emitird una factura
por el monto total del proyecto segin los
valores defallados en la propuesta
aprobada y escrita en el aparatado
"Costo de Inversién de Proyecto”, en Ia
que el cliente acuerda que si existe un
excedente en las cantidades calculadas
aceptfard una segunda factura por esta
diferencia, de ser lo contrario y si al finalizar
existe una menor cantidad el cliente
aprueba que ese monto quedard a su
favor para aplicarlas en la digitalizacion de
otfros documentos y acepta que no existird
devolucién de valores por este concepto.
El cliente requiere 2 Usuarios para el

1.

DATASOLUTIONS S.A., se compromete a
redlizar la clasificacién y ordenamiento por
fie de las 2 cdjas comespondientes al
Departamento  Administrativo,  (nUmero
00030 y 00131).

DATASOLUTIONS S.A., se compromete a
redlizar la digitalizacién de 1.800 iméagenes
segin lo establecido en el alcance del
proyecto, dejando la posibilidad abierta
que puedan incrementar o disminuir las
imdégenes y que DELTAPLASTIC C.A.,
cancelara los valores que se generen por
el excedente, asl como hacer uso de las
que quedaran como saldo, aplicables a
ofros documentos sin existir reembolsos por
concepto de estos valores.

DATASOLUTION S.A,, Se compromete a
emitir la factura por el valer total del
proyecto, comespondiente a la Inversion
Inicial del mismo.

DELTAPLASTIC C.A., Se compromete a
cancelar de dicha factura el 50% en
calidad de Anficipo para poder dar inicio
al proyecto y cancelar el 50% de saldo a la
firme de entrega recepcién del mismo.
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acceso a la plataforma de interfaz web 5. DELTAPLASTIC C.A., Se compromete «
que DATASOLUTIONS $§.A., otorga para la realizar la fransferencia bancaria por el 50%
adminisfracién de la documentacion "del valor de la factura comrespondiente ala
ordenada y almacenada digitalmente. inversion inicial y notificar mediante comreo
Los pagos se redlizaran medianfe electronico o nuestro Asesor Comercial
transferencia a nombre de la compania, Cormporativo.
DATASOLUTIONS S.A. 4. El Asesor Comercial Corporativo agendard
o Banco Guayaquil una visita por avance del proyecto, und
o Cuenta Corriente N° 0011050956 vez que se ordene la primera cagja y se
El acuerdo de pagos se redlizard de la redlice el registro e indexacién por file,
siguiente manera: para revision del proceso y metodologia
o Inversién Inicial: $216,00 + IVA de trabajo establecidos para su busqueda
=  50% en calidad de anticipo y faciidad de oacceso al cliente
para dar inicio al proyecto, confirmando que es como se desea se
considerando los valores redlice y se represente en la plataforma
establecidos en la factura fecnolégica segun lo ofertado en la
entfregada. propuesta aprobada.
= 50% confra enfrega una vez 7. El Asesor Comercial Corporativo agendard
firmada el acta de Cierre una visita por avance del proyecto, una
de Proyecto, vez que se Digitdlice, el 10% de total
o Canon Mensual por Custodia confratado y se  demuestre las
Digital: $18,00 + IVA funcionalidades de acuerdo con lo
* Se cancelard un valor ofertado, de tal forma que el cliente de su
mensual por concepto del aprobaciéon y nos permita avanzar de
almacenamiento de Ia manera inmediata, para cumplir con los
informacion  digital  en tiempos ofertados.
nuestra plataforma, mismo 8. DATASOLUTIONS $.A. acepta la forma de
gue corresponde al 100% pago del cliente para esta contratacion,
del valor aprobado en Ia con el afdn de no interrumpir en el servicio.
proforma presentada. 9. DATASOLUTIONS S.A se compromete a
capacitar a 3 usuarios de acuerdo con la
solicitud del cliente una vez terminado el
proyecto.

10. DATASOLUTIONS $S.A. se compromete
dar un periodo de acompafamiento de 40
dias posteriores a la enfrega del proyecto,
de no ser ufilizadas por el cliente podrd
acceder a soporfe de acuerdo con una
programacion previa y disponibilidad de
nuestro recurso.

11, DELTAPLATIC C.A., se compromete ad
cancelar los valores que no  sean
contemplados en el ALCANCE de este
proyectoy gue no estén detallados en este
documento, segun los precios establecidos
en la tabla de servicios adicionales que se
adjuntardn a este documentfo para su
conocimiento y responsabilidad,

12. DELTAPLASTIC C.A., Se compromete a
cancelar un nuevo valor por concepto de
custodia Digital de $18.00 mdas [VA,
adicional a los valores gue actualmente
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viene cancelando por concepto de
Custodia Fisica, una vez se proceda a
cargar las imdagenes y sean presentadas
para su justificacidén y verificacion.

RESPONSABLES PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO

ACTIVIDAD

DEPARTAMENTO RESPONSABLE Y EMPRESA

1. EMISION ACTA KICKOFF METTING

ASESOR COMERCIAL CORPPORATIVO -

DATASOLUTIONS S.A.

2. EMISION FACTURA INVERSION INICIAL.

CONTABILIDAD - DATASOLUTIONS S.A.

3. PAGO INVERSION INICIAL

CONTABILIDAD - DELTAPLASTIC C.A.

4. ORDENAMIENTO POR FILE

OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

5. DIGITALIZACION

DIGITALIZACION — DATASOLUTIONS S.A.

6. REUNIONES DE AVANCE

ASESOR COMERCIAL CORPPORATIVO Y
OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

APROBACION DE EJECUCION

CONTABILIDAD - DELTAPLASTIC C.A.

ATENCION DE CASOS INCONVENIENTES
O RETRASOS.

ASESOR COMERCIAL CORPPORATIVO =
DATASOLUTIONS S.A.

9. PRESENTACION DE INFORME DE
Mapitroioe OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.
10. CAPACITACION OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.
11. CIERRE DE PROYECTO GERENCIA COMERCIAL — DATASOLUTIONS S.A.
ASESOR  COMERCIAL _ CORPPORATVO =
12, ENTREGABLES DATASOLUTIONS S.A.
ASESOR COMERCIAL CORPPORATIVO & SAC -
12, FROSTNENTA DATASOLUTIONS S.A.
14, PAGO DE SALDO DE INVERSION INICIAL | CONTABILIDAD - DELTAPLASTIC C.A.
15. PAGO MENSUAL DE CUSTODIA DIGITAL | CONTABILIDAD - DELTAPLASTIC C.A.

NOTA DE COMPROMISO:

Mediante la firma de este documento el cliente reconoce que DATASOLUTIONS S.A. que ha cumplido
safisfactoriamente con la reunién de inicio de proyecto y con las actividades definidas por cada una
de las partes, y que el cliente no presenta ningun tipo de reclamo ante el frabajo que se va a redlizar,

segun este documento.
El Cliente certifica también lo siguiente:

1. Que, ha sido informado en la metodologia de trabajo con cada una de las heramientas
necesarias para operar los servicios de DATASOLUTIONS $.A., de manera eficiente, asf como en
su proceso de digitalizacién, ordenamiento e indexacién de los servicios contratados.

2. Que, no tiene dudas respecto al manejo operativo con la compafia DATASOLUTIONS S.A., v los
tiempos gque este efectuaria para el correcto desarrollo del proyecto
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3. Que, conoce las tarifas y se compromete a cancelarlas en las fechas estipuladas vy segun las
condiciones contempladas en este documento.

4. Que, se compromete a recibir una visita por parte del Asesor Responsable para la evaluacién
correspondiente en el periodo de acomparfiamiento y desarrollo de proyecto.

5. Que. se redlice la evaluacién con respecto a las habilidades y conocimientos adquiridos para
el comecto uso del sistema, asi como la claridad en el uso de los procedimientos y politicas
establecidas por La Compafia para la eficiente entrega del servicio.

La Compania certifica fambién lo siguiente:

1. Que, el Asesor Comercial asignado a la cuenta es responsable de programar las reuniones en
el perfodo de desarrclio del proyecto, reunién de avance y acompafiamiento para recibir
cualquier inquietud por parte de El Cliente, asi como solventar cualquier inconveniente gue este
mantuviese, y que corresponda a lo establecido en la presenta acta.

2. Que, el Asesor Comercial responsable de su cuenta, es el primer punto de contacto, asf como
nuestro departamento de SAC, para solventar cualquier duda, inquietud o inconveniente que
tenga El Cliente, y que este establezca en el canal Unico de comunicacién a un responsable.

| Elaborado por: Aprobado por:

Jazmin Pacla Torres Penfiel ~ Ing. A. Santiago Gomez V.

 Servicio y Atencion al Cliente | Gerente Comercial

e e e L NFORMANTE
s NPO BRSO _ " DEL CAMBIO |

7 (SIETE) Doc. Nuevo Acta de Inicio de Proyecto (Kickoff Metting) SAC
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