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Tipo de Proyecto:

s Digitalizacién de archivo pasivo y activo del departamento de RECURSOS HUMANQOS, mediante
procedimiento individual por documento para un registro y creacién de la relacion entre
Documentacién Fisica y su homodlogo en Digital con la capacidad de almacenamiento y
manejo dentro de un mismo ambiente mediante una plataferma robusta de visualizacién y
administracién integral de informacion.

OBJETIVOS DE LOS SERVICIOS:
Objetivo General:

« Implementar una SOLUCION INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y GESTION DOCUMENTAL, que
permita integrar mediante una plataforma tecnoldgica especializada y robusta, la
administracion en forma remota del archivo fisico active y pasivo con su similar digitalizado y
estos relacionades a su respectiva ubicacién dentro de la locacién de almacenamiento, que
permita visualizar el esquema de ordenamiento de cada caja y su contenido indexado y
registrado por file para un completo conocimiento del inventario de la informacién de tal forma
que se pueda establecer como nommativa obligatoria el uso de la plataforma como
herramienta para bUsqueda y administracién de los documentos dentro de la organizacion,
fortaleciendo los procesos y optimizando los recursos (tiempo, esfuerzo y dinero) al momento de
requerir cualquier informacién perteneciente al archivo fisico o digital.

Objetivos Especificos:
FILE INDEXADO POR DOCUMENTO:

« Clasificary ordenar por cada uno de los documentos que el cliente posee en Carpetas Manilas,
Sobres, Grapados a los cuales identificaremos como files dentro de nuestro sistema de acuerdo
con el detalle que se registre 300 files.

DIGITALIZACION:

» Preparar, clasificar, organizar y convertir la informacién de un medio fisico a digital y enfregario
en un repositorio externo proveido por el cliente.

e Eniregar el inventario del archivo ordenado mediante su visualizacion en la plataforma misma
que debe hacerse en forma consecutiva y simple para un control y manejo de la informacién
de manera sencilla y rapida para el cliente.

Objetivo de la reunién:
e Establecer los acuerdos respectivos para mantener un desamollo exitoso del proyecto, asi como
los hitos que se deben cumplir para medir su ejecucién en el tiempo establecido y ofertado por
nuestra empresa. A continuacioén, se detalla los hitos a seguir en la presente reunion:

Objetivo del Proyecto.

Alcance del proyecto.

Expectativa del cliente con respecto a la contratacién del servicio.
Presentacién del equipo de trabagjo.

Definicién de la linea efectiva de colaboracién entre cliente y proveedor.
Fecha de inicio y terminacién del proyecto.

Definir un canal de comunicacion efectivo y Unico entre cliente y proveedor.

Noenswb =

Guayaquil:

DIR.: Av. Domingo Comin §/N y la Onceava Ed. Anglo Automotriz

TELF.: +(539) 4242 9977

Quito:

Av. La Prensa N70 -121 y Pablo Picasso OF 12-193. Complejo Industrial y Comercial El Condado -
Arrendamiento Las Violetas, Bodega 18X.

TELF.: +(539) 2253 5681



ETAPA DEL PROYECTO:
ANALISIS DE VIABILIDAD.

ACTA DE INICIO DE PROYECTO
KICKOFF METTING

. . . !

FECHA: 04 DE DICIEMBRE 2020

NOKIA SOLUTIONS AND
NETWORKS ECUADOR S.A.

DATASOLUTIONS

ADMINSTHARDD ERCINTEMENTE LA INFORMATION DIt ECUADOR

8. Definir los usuarios autorizados para el sistema.
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:

e 48 horas posteriores a la aprobacion, firma
del presente documento y pago del
anticipo.

Fecha tentativa final del Proyecto:

¢ Digitalizacién e Indexacion por file:

o 30 dias laborables posteriores a la
fecha de inicio y frma del presente
documento.

o En caso de gue el proyecto se
extienda por un mayor volumen de
imagenes, una vez dada la
parobacién por Nokia por escrito se
enviard por esa misma via el nuevo
tiempo de término del mismo.

Costo de Inversién de Proyecto:

e Inversién Inicial: $ - (

o 3840 imdgenes; $388,22

El valor de inversién inicial estd considerado

hacer cancelada propuesta presentado.

s Después de haber realizado la inspeccion
de la informacioén se estima que el
volumen total a digitalizar ascienda a
24,000 imagenes.

¢ DataSolutions sélo haré bajo esie
proyecto el volumen aprobado en la
propuesta.

e DataSolutions S.A. no fiene problema en
continuar con el proyecto una vez que
Nokia confirme por escrito que podemos
continuar avanzando con el proyecto y
luego de la respectiva emision de la
factura nueva.

Costo Final del proyecto:
e Inversién Inicial: Inversién Inicial:
o 3840 files: $388,22
El valor de inversidn inicial estd considerado
hacer cancelada propuesta presentado.

Este valor puede variar en caso de que Nokia
apruebe la continuacién de la digitalizacién
de las im&genes adicionales.

PARTICIPANTES DE LA REUNION INICIAL DE ORDENAMIENTO POR FILE Y DIGITALIZACION DE NOKIA
SOLUTIONS AND NETWORKS ECUADOR S.A

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD - DATASOLUSIONS S.A.

Sr. Christian Espinoza - Jefe Operativo Gye.

Firma:

Sr. Alex Perez- Jefe Comercial UIO,

Firma:

Srta. Jazmin Torres— Asesor Cuentas Corporativas &
Servicio y Atencién al Cliente

Firmar: JMY\ Zorr

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD — NOKIA SOLUTIONS AND NETWORKS ECUADOR S.A.,
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Ing. Maria Jose Serrano- Responsable del Proyecto

Firma:

Ing. Carolina Berrocal- Responsable del Proyecto

Firma:

TEMAS TRATADOS

ACEPTACION Y DEFINICION DE ENTREGABLES

ALCANCE DEL PROYECTO:
s DIGITALIZACION:

Clasificar y digitalizar la documentaciéon que
deberd ser enfregada en un dispositivo de
memoria externa entregado por el cliente. Esia
informaciéon se encuenira en carpetas manilas
correspondiente de informacién del
departamento de RRHH especifico que se
encuentra en las oficinas de NOKIA SOLUTIONS
AND NETWORKS ECUADOR S.A., en QUITO. y debe
realizar la entrega de dicha documentacion.

Se define para el proceso de digitalizacion al
Departamento Recursos Humanos y se contempla
para este proyecto un total de 24000 imagenes
segUn Inspeccidon recdlizada, frabajo que se
redlizara en DATASOLUTIONS S.A, con un operario
capacitado dentro de jomada laboral aprobada
por COE NACIONAL Y PROVINCIAL debido a la
crisis sanitaria producto de la pandemia Covid-19.

Es importante tener claro que; si existe mayor
cantidad de imdgenes que deban ser procesada
conrespecto a la canfidad establecida en flujo, el
alcance se cumplird al llegar al nimero de
imdgenes confratadas y aprobadas, cabe
manifestar que es potestad del cliente parar o
continuar con el proyecto del ser el caso de la
segunda opcién deberd censiderarse una nueva
propuesta y esta deberd ser aprobada de fal
forma que se pueda reformular un nuevo alcance.

La informacioén a trabajar consiste en:

e 80 carpetas de Cartdn de Funcionarios de
Alcatel

e 150 carpetas de funcionarios de Nokia

e 24000 imdagenes a digitalizar

NOTA: La informacién de los funcionarios de
Nokia se encuentran en carpetas Bennett, la cual
debemos sacar de ahi la informacion y separar
de acuerdo al nombre del funcionario,

1. Aceptado por los participantes segun
lo detallado en la presente acta vy
definido en cada punto mdas adelante.

Entregables del proyecto:

1. Informe de Documentos Ordenados
por cajay files, visualizado e impreso en
formato Excel.

2. Acceso a la Plataforma mediante
interffase Web de Administracion y
Gestibn  Documental  (Entrega  de
Usuarios y Claves).

3. Manual de uso de la Herramienta de

Visualizacién vy  Administracion  de
Documentos Digitales RC WEB.
4, Capdacitacién vy fransmision  de

conocimientos de la Herramienta
Tecnoldgica RC WEB.
5. Acta de Entrega Recepcion del

Proyecto por file y digital.
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Previo a la digitalizacién, se deberd intercarlar la
siguiente informacioén suelta dentro de cada
carpeta del RRHH. Esta informacién es la
siguiente:

ACUMULACICN DE DECIMOS
FONDOS DE RESERVA
FORMULARIO 107

GASTOS PERSONALES

El personal de DataSolutions S.A. en el proceso de
digitalizacion revisaré a través de un checklist los
documentos faltantes de acuerdo a un listado
enviado por parte de Nokia. En la plataforma se
establecerd un campo donde se indicara si el file
esta completo o incompleto. En el campo de
notas se especificard los elementos que faltan en
funcién de que Nokia sepa exactamanete que es
lo que falta.

ORDENAMIENTO:

e 40 carpetas Bennett de diferente tipo de
informacion de RRHH.

CUSTODIA:
s Custodia de toda la informacién en
Datasolutions.

20
300

CAJAS:
FILE:

INFORMACION DE USUARIOS DE NOKIA §

OLUTIONS AND NETWORKS ECUADOR S.A

Usuarios autorizados:
e FErika Monroy
e Carolina Berrocal
Cel.: +57 312 358 9197

Datos de los usuarios:
carolina.berrocal_checa@nokia.com
HR Connection Americas

Erika.monroy@nckia.com
Recursos Humano

Notificaciones:
Para el éxito de la relacién con el cliente es clave

Contactos y Responsables:
Contactos:

tener una interaccion eficiente con el cliente. El | DATASOLUTIONS  S.A., ofrece al cliente los
cliente debe de comunicar a DATASOLUTIONS | siguientes puntos de contacto:

S.A., cuando sucedan cualguiera de los siguientes

SUCEes0s: e Servicio al cliente: Encargado de
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Cambio de usuarios.

administrar la relacién operativa con el
cliente '

o Jazmin Torres

1.
2. Salida de lideres de proyectos. o Sewvicioalcliente@datasolutons.co
3. Cuando crean necesaria una nueva m.ec
capacitacién. o +593 4242 9977 Ext. 101
o +593 983357 109
e Presidente Ejecutivo
o José Ortega
o Jvortega@datasolutions.com.ec
TEMAS TRATADOS ACEPTACION DEL CLIENTE
1. Objetivo del Proyecto: 2. Aceptado segun lo detfallado en el
2. Definir los departamentos y tipo de acta en el apartado “Objetivos de
documentos Proyecto”
3. Alcance del proyecto. 3. Definido segin lo detallado en el acta
4. Expectativa del cliente con respecto a en el apartado “Alcance de Proyecto”
la contratacién del servicio. 4, Aceptado segin lo detdllado en el
5. Presentacién del equipo de frabagjo. acta en el apartado “Alcance de
6. Definicion de la linea efectiva de Proyecto”
colaboracion entre cliente % 5. Aceptado segin lo detdllado en el
proveedor. acta en el apartado “Alcance de
7. Fecha de inicio y terminacion del Proyecto y Objetivos de los servicios”
proyecto. 4. Definido segun lo detallado en el acta
8. Definir un canal de comunicacion en el apartado “Participantes de la
efectivo y Unico enfre cliente vy reunién inicial...”
proveedor. 7. Definido segun lo detallado en el acta
9. Definir los usuarios autorizados para el en el apartado “responsables para la
sistema. Ejecucion del Proyecto”
10. Solicitar Documentos habilitantes para 8. Fecha de Inicio: 48 horas posteriores a
la elaboracién y firma del contrato. la aprobacién, firma del presente
11. Definicién del periodo de tiempo de documento y pago del anticipo.
custodia fisica de documentos.

9. Definido segun lo detallado en el acta
en el gpartado “"Responsables para la
Ejecucion del Proyecto”

10. Definido segun lo detallado en el acta
en el apartado “Responsables
Autorizados”

11. Se  solicito  como documentos
habilitantes para el inicio de la
contratacién:

12. Confrato:

a. RUC
b. Copia de Nombramiento del
Representante Legal
c. Cédula del Representante
Legal
d. Constituciéon de la compadia.
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13. Se definié como tiempo de custodia de
documentos 1 ano.

ACUERDOS

COMPROMISOS

1. DATASOLUTIONS S.A., debe redlizar Ila
digitalizacién a 3840 imdgenes, asi como el
registro e Indexacion de los campos
definidos e informacién enfregada por
NOKIA _ SOLUTIONS AND NETWORKS
ECUADOR S.A. segun se detalla en el
alcance de proyecto definido en el
presente documento.

2. DATASOLUTIONS $.A., debe emitir factura
mensual de acuerdo a la propussta
aprobada por concepto de este proyecto
del valor total de inversidn inicial, segun los
valores detallados.

3. NOKIA  SOLUTIONS AND  NETWORKS
ECUADOR S.A., es consciente de que en
caso de salir més documentacion de lo
facturado se realizard una reliquidacion y
se emitird otra factura por la diferencia.

4. El cliente requiere 2 Usuarios para el
acceso a la plataforma de interfaz web
que DATASOLUTIONS $.A., otorga para la
administracién de la documentacion
ordenada y almacenada digitalmente.

5. Llos pagos se redlizaran mediante
fransferencia a nombre de la compafiia,
DATASOLUTIONS S.A.

o Banco Guayaquil
o Cuenta Corriente N°: 0011050956

4. DATASOLUTIONS $.A., acuerda mantener la
relacién légica entre el archivo fisico vy
digital, es decir conservara la jerarquia
establecida para la administracién de
estos documentos, CAJA- FILE

7. Al finalizar el porcentaje establecido para
verificacion de los paradmetros dentro de la
planificaciéon del departamento ejecutor
(Operaciones) se convocard a una reunién
de avance donde se vdlidard les
pardmetros establecidos en el acta de
levantamiento de informacién y que estos
cumplan con las expectativas,
requerimientos y necesidades establecidas
por NOKIA SOLUTIONS AND NETWORKS

ECUADORS.A

Nota: Para un mejor entendimiento se adjunté el
acta del levantamiento de informacion donde se

DATASOLUTIONS S.A., se compromete a
realizar la digitalizacion a 3840 imdagenes,
asi como el registro e Indexacion de los
campos definidos e informacién
entregada por NOKIA SOLUTIONS AND
NETWORKS ECUADOR $.A., segUn se detalla
en el alcance de proyecto definido en el
presente = documento, dejando la
posibilidad abierta que puedan
incrementar las imdagenes y que NOKIA
SOLUTIONS AND NETWORKS ECUADOR S.A
cancelara los valores que se generen por
el excedente al mismo valor establecido
en la tabla de rangos, entregada en la
Ultima propuesta y su flujo aprobado.
DATASOLUTION S.A., se compromete a
emitir la factura por el valor total del
proyecto.

NOKIA _ SOLUTIONS AND NETWORKS
ECUADOR $.A se compromete a cancelar
dichas facturas de acuerdo ala propuesta.
NOKIA _ SOLUTIONS AND  NETWORKS
ECUADOR $.A., se compromete aredlizarla
transferencia bancaria por los valores
mensuales de la facturas correspondiente
a la propuesta y notificar mediante correo
electrénico a nuestro Asesor Comercial
Corporativo.

El Presidente Ejecutivo agendard una visita
por avance del proyecto, una vez gque se
Digitalice, el 10% de total contratado y se
demuestre las funcionalidades de acuerdo
con lo ofertado, de tal forma que el cliente
de su aprobacion y nos permita avanzar
de manera inmediata, para cumplir con los
tiempos ofertados.

DATASOLUTIONS S.A. acepta la forma de
pago del cliente para esta contratacion,
con el afédn de no interrumpir en el servicio.
DATASOLUTIONS S.A se compromete a
capacitar a 3 usuarios de acuerdo con la
solicitud del cliente una vez terminado el
proyecto.

DATASOLUTIONS S.A. se compromete
dar un periodo de acompanamiento de 60
dias posteriores a la enfrega del proyecto,
de no ser utilizadas por el cliente podrd
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detalla la estructura total y campos de registros e
Indexacion de cada uno de los files, cabe
manifestar que es un archivo independiente pero
parte integrante de este documento.

(ANEXO 1).

acceder a soporte de acuerdo con una
programacién previa y disponibilidad de
nuestro recurso.

9. NOKIA  SOLUTIONS AND NETWORKS
ECUADOR §.A., se compromete a cancelar
los valores gue no sean confemplados en
el desarrollo de este proyecto y que no
estén detallados en este documento,
segun los precios establecidos en la tabla
de servicios adicionales que se adjuntaran
a este documento para su conocimiento y
responsabilidad.

10. DATASOLUTIONS S.A., se compromete a
mantener la estructura y relacién entre
documentos fisicos y digitales basados en
la herramienta RCWEB y EDC.

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

NOKIA SOLUTIONS AND NETWORKS ECUADOR S.A

4. ORDENAMIENTO POR FILE

OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

5. DIGITALIZACION

DIGITALIZACION — DATASOLUTIONS S.A.

6. REUNIONES DE AVANCE

Presidente Ejecutive — DATASOLUTIONS S.A.

7. ATENCION DE CASOS INCONVENIENTES
O RETRASQOS.

Presidente Ejecutivo — DATASOLUTIONS S.A.

8. PRESENTACION DE INFORME DE

AVANCE Y FINAL

OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

9. CAPACITACICN

OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

10. CIERRE DE PROYECTO

Presidencia Ejecutiva — DATASOLUTIONS S.A.
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11. ENTREGABLES Presidencia Ejecutiva — DataSolutions S.A.
12. POSTVENTA SAC — DATASOLUTIONS S.A.

NOTA DE COMPROMISO:

Mediante la firma de este documento el cliente reconoce gue DATASOLUTIONS §.A. que ha cumplido
satisfactoriamente con la reunidn 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 realizar,
segun este documento.

El Cliente certifica también lo siguiente:

1. Que, ha sido informado en la metodologia de frabadjo con cada una de las herramientas
necesarias para cperar los servicios de DATASOLUTIONS $.A., de manera eficiente, asi como en
su proceso de digitalizacién, ordenamiento e indexacion de los servicios contratados.

2. Que, no tiene dudas respecto al manejo operativo con la compafiia DATASOLUTIONS S.A., y los
tiempos que este efectuaria para el corecto desarrollo del proyecto

3. Que, conoce las tarifas y se compromete a cancelarlas en las fechas estipuladas y segun las
condiciones contempladas en este documento.

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

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

La Compania certifica tambien lo siguiente:

1. Que, el departamento SAC asignado a la cuenta es responsable de programar las reuniones en
el periodo de desarrollo del proyecto, reunién de avance y acompafamiento para recibir
cualquier inquietud por parte de El Cliente, asi como solventar cualquier inconveniente que este
mantuviese, y que comesponda a lo establecido en la presenta acta.

2. Que, el Departamento SAC es responsable de su cuenta, es el primer punto de confacto, asi
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.

Firmas de Responsabilidad

DATASOLUTIONS S.A.:
Elaborado por: Ajecutado por: Ejecutado por:
o
] %@v e C |
Srta. Jazmin Torres Sr, Alex Perez Sr. Christian Espinoza
Jefe de Servicio al Cliente Jefe Operaciones UIO. Jefe de Operaciones GYE.

NOKIA SOLUTIONS AND NETWORKS ECUADOR S.A:
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ANALISIS DE VIABILIDAD. KICKOFF METTING
: : NOKIA SOLUTIONS AND DATASOLUTIONS
FﬁCHA. 04 DE DICIEMBRE 2020 NETWORKS ECUADOR S.An ADMINSTRANDO ENCHNTEMINTE LA INFORMACION DI ECUADOR
Aprobado por: , Controlado por:

Ing Carolina Berrocal

Recursos Humano Jefa de compras.

Guayaquil:

DIR.: Av. Domingo Comin $/N y la Onceava Ed. Anglo Automotriz

TELF.: +(539) 4242 9977

Quito:

Av. La Prensa N70-121 y Pablo Picasso OF 12-193. Complejo Industrial y Comercial El Condado -
Arrendamiento Las Vicletas, Bodega 18X.

TELF.: +(539) 2253 5681



