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Tipo de Proyecto:

e Administracion Integral de la informacioén de los archivos pasivos y activos del departamento
RRHH; que incluye indexacién, encaje y ordenamiento del archivo fisico y digitalizacién de la
documentacion mediante procedimiento individual por documento para un registro y creacién
de la relacién entre Documentacién Fisica y su homdlogo en Digital con la capacidad de
almacenamiento y administracion dentro de un mismo ambiente mediante una plataforma
robusta de visualizacion y administracion integral de informacién.

OBJETIVOS DE LOS SERVICIOS:
Objetivo General:

e Implementar una SOLUCION INTEGRAL DE ADMINISTRACION Y GESTION DOCUMENTAL, que
permita integrar mediante una plataforma  tecnolégica especializada y robusta, la
administracién en forma remota del archivo fisico activo y pasivo con su similar digitalizado y
estos relacionados a su respectiva ubicacién dentro de la locacién de almacenamiento, que
permita visualizar el esquema de ordenamiento de cada caja y su contenido indexado vy
registrado por file para un completo conocimiento del inventario de la informacién de tal forma
que se pueda establecer como normativa obligatoria el uso de la plaiaforma como
heramienta 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 cualguier informacién perteneciente al archivo fisico o digital.

Objetivos Especificos:
FILE INDEXADO POR DOCUMENTO:

e Clasificar y ordenar por cada uno de los documentos que el cliente posee en Leith, Carpetas
Manilg, Sobres, Grapados a los cuales idenfificaremos como files dentro de nuestro sistema de
acuerdo con el detalle que se registre considerando un total de 19438 files.

DIGITALIZACION:

e Preparar, clasificar, organizar, indexar y relacionar las iméagenes 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, dando de alta en el mismo con la
posibilidad de poseer un orden jerdrguico CAJA — FILE - DOCUMENTO - IMAGEN,

* Preparar, clasificar, organizar, indexar por documento y relacionar las imagenes digitalizadas
correspondientes a Carpetas de Personal Activo, Pasivo vy Jubilados, Carpetas con Documentos
de Decimo Tercero y Decimo cuarto, Carpetas con Planillas del Seguro Social, Carpetas con
Pago de Utilidades, entre ofras, en el sistema de Administracion Integral de Documentos, dando
de alta en el mismo con la posibilidad de poseer un orden jerdrguico CAJA — FILE— DOCUMENTO
— IMAGEN.

e Entregar el inventario del archivo ordenado mediante su visualizacién en la plataforma misma
que debe hacerse en forma consecutiva y simple para un control y manejo de la informacion
de manera sencilla y répida para el cliente.

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

Obijetivo del Proyecto.
Alcance del proyecto.

Expectativa del cliente con respecto a la contrataciéon del servicio.

Presentacion del equipo de trabgjo.

Fecha de inicio y terminacion del proyecto.

Definir un canal de comunicacion efectivo y Unico entre cliente y proveedor.
Definir los usuarios autorizados para el sistema.

Solicitar Documentos habilitantes para la elaboracién y firma del contrato.

1

2

3

4,

5. Definicién de la linea efectiva de colaboracién entre cliente y proveedor.
[

7

8

9.

1

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

Fecha de inicio del Proyecto:

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

Fecha tentativa final del Proyecto:

s Digitalizacién e Indexacion por file:

o 60 dias laborables posteriores a la
fecha de inicio y firma del presente
documento, junto con el contrato,
facturacién y page del anticipo
acordado.

o En caso de fuerza mayor el proyecto
serd postpuesto por el tiempo gque
ocurra este evento de fuerza mayor.

Costo de Inversion de Proyecto Fisico y Digital:
e Inversién Inicial: $ 14,077.95 (Catorce mil
Setenta y Siete con 95/100) + IVA
s Vadlor de custodia fisica y digital mensuail:
$ 243.45 (Doscientos Cuarenta y tres con
45/100) + IVA

Costo Final del proyecto:
e Inversién Inicial: $ 14,077.95 (Catorce mil
Setenta y Siete con 95/100) + IVA
e Vdlor de custodia fisica y digital mensual:
$ 243.45 (Doscientos Cuarenta y tres con
45/100) + IVA

PARTICIPANTES DE LA REUNION INICIAL DE ORDENAMIENTO POR DOCUMENTO Y DIGITALIZACION DE
COMPANIA AZUCAREA VALDEZ S.A. FASE 2

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD - DATASOLUSIONS S.A.

Ing. Diego Pinos Cobos - Gerente Comercial

Firma:

Ing. Jose Vicente Ortega — Gerente Gneral

Firma:

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD - COM&ANIA

AZYCARERA VALDEZ S.A.

Ing. Maria Solis — (Especialista Control Presupuesto) Bittrcs: : Hg-- J— ;
Responsable del Proyecio = it WVEAY L acuy
Ing. Fabricio Marin — Director de Recursos Humanos Firmcx%j
= : 7
Ing. Tatiodna Garcia - Gerente de Talento Humano Firma:
Sr. Erick Orrala — Coordinador de Talento Humano Firma:
Firma:

Srta. lvonne Aguilar — Coordinador de Talento Humano

Guayaquil:

DIR.: Av. Domingo Comin $/N v 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 - FASE 2

. 1

Sr. Jesus Armando Alvarado - Auxiliar de Nominas
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Srta. Ivonne Aguilar - Coordinador de Talento Humano Firma:
Firma:

TEMAS TRATADOS

ACEPTACION Y DEFINICION DE ENTREGABLES

ALCANCE DEL PROYECTO:

o

o}

o ADMINISTRACION INTEGRAL DE
LOS ARCHIVOS FISICOS Y
DIGITALES

o Encagjar, organizar, indexar,

clasificar y digitalizar la
documentacion en EDC, que se
encuentra en Leith, Carpetas por
documentos de RRHH
correspondientes a Carpetas de
Personal  Activo, Pasive vy
Jubilados, Carpetas con
Documentos de Decimo Tercero y
Decimo cuarto, Carpetas con
Planilas del Seguro Social,
Carpetas con Pago de Utilidades,
entre ofras.

Departamento RRHH  digitalizar  un
promedio de 200,000 imdgenes en la
Compania de DATASOLUTIONS S.A, con
nuestro personal operativo dentro de 60
dias laborables, luego se debe coordinar
una reunién de avance de proyecto con
el cliente, por lo menos 3 semands
después de iniciar el proyecto para
verificar que la informacién se esta
indexando y organizando en base a las
necesidades de Compafia Azucarera
Valdez S.a.

De acverdo a la reunidn se acordado
que los fipos de documentos que
encontraremos en el archivo son los
siguientes:

o CARPETAS DE RRHH

¢  FORMULARIOS DE DECIMOS

e PLANILLAS DEL IESS
CARPETAS DE RRHH

= SEHA ACORDADO INDEXAR POR

LOS SIGUIENTES CAMPOS:

- NOMBREY APELLIDO

- NUMERO DE CEDULA

- COMPANIA

1=

Aceptado por los parficipanies segun lo
detallado en la presente acta y definido
en cada punfo mds adelante.

Enfregables del proyecto:

1.

Informe de Documentos Ordenados por
caja y files, visualizado e impreso en
formato Excel.

Acceso a la Plataforma mediante
interfase Web de Administracion vy
Gestibn  Documental (Enfrega  de
Usuarios y Claves).

Manual de uso de la Hemamienta de

Visualizacién y  Adminisfracién  de
Documentos Digitales RC WEB.
Capdcitacién vy fransmisiéon de
conocimientos de la  Herramienta
Tecnoldgica RC WEB.

Acta de Enfrega Recepciéon del

Proyecto por file y digital.
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ON DI ICUADOR

o]

e}

FORMULARIOS DE DECIMOS:
= SEHA ACORDADO INDEXAR POR
LOS SIGUIENTES CAMPOS:
- MES
- ANO

Quedo pendiente definir las Politicas de
manejo de la informacién durante el
fiempo de implementacion de Ila
solucion. Nuestra posicidon  es quee
durante el periodo de ordenamiento (60
dias laborables) La responsabilidad ante

cualguier aventual pedido seq
compartida entre el cliente y el
proveedor.

Quedo pendiente definir los usuarios.
Quedo pendiente definir el Método de
Pago, aungue la forma de pago se
encuenfra en nuesira propuesta vy
confratos.

INFORMACION DE USUARIOS DE COMPANIA AZUCARERA VALDEZ S.A.- FASE 2

Usuarios autorizados:

NA

Datos de los usuarios:
NA

Nofificaciones:

Para el éxito de la relaciéon con el cliente es clave
tener una interaccidén eficiente con el cliente. El
cliente debe de comunicar a DATASOLUTIONS

SIAL

cuando sucedan cualgquiera de los

siguientes sucesos:

Cambio de usuarios.

Contactos y Responsables:
Contactos:
DATASOLUTIONS S.A., ofrece al cliente los siguientes
puntes de centacto:
e Servicio al cliente: Encargado de administrar
la relacién operativa con el cliente
o Jazmin Torres
o Servicioalcliente@datasolutons.com.
e

Salida de lideres de proyectos. o +593 4242 9977 Ext. 101
3. Cuando crean necesaria una nuevd e Jefe de Operaciones.
capacitacion. o Christian Espinoza
o sopcrie@datasolutions.com.ec
o +593 940 255 887
s Gerente Comercial
o Diego Pinos
o dpinos@datasolutions.com.ec
o +593 958 924 892
TEMAS TRATADOS ACEPTACION DEL CLIENTE
1. Objetivo del Proyecto: 1. Aceptado segUn lo detallado en el acta en
2. Definir los depariamentos vy tipo de el apartado “Objetivos de Proyecto”
documentos (RRHH) 2. Definido segun lo detallado en el acta en el
3. Alcance del proyecio. apartado “Alcance de Proyecto”
4. Expectativa del cliente con respecio 3. Aceptado segin lo detallado en el acta en
Guayadquil:
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a la contratacion del servicio.

5. Presentacion del equipo de frabgjo.

6. Definicién de la linea efectiva de
colaboracién  entre  cliente vy
proveedor.

7. Definir un canal de comunicacién
efectivo y Unico enfre cliente vy
proveedor.

8. Solicitar Documentos habilitantes
para la elaboracion y firma del
confrato.

9. Procesos para la revision de los
contratos, facturacién y pagos
demorara por lo menos 1 semana
mads. Asi que debido a esto el Cliente
Comparia Azucarera Valdez a
extendido hasta el 15 de Abiril fecha
maxima para iniciar el proyecto vy
retfirar los archivos de las bodegas de
Milagro hasta nuestro centro de
Acopio en Guayaquil.

el apartado “Alcance de Proyecto”
Aceptado segln lo detallado en el acta en
el apartado “Alcance de Proyecto y
Objetivos de los servicios”

Definido segin lo detallado en el acta en el
apartade “Paricipantes de la reunidn
inicial...”

Fecha de Inicio; 48 horas posteriores a Ia
aprobacion, firma del presente documento,
firma de contratos y pago del anficipo.

Definido segun lo detallado en el acta en el
apartado “Responsables para la Ejecucidn
del Proyecio”

Definido segin lo detallado en el acta en el
apartado “Responsables Autorizados”

Se solicifo como documentos habilitantes
para el inicio de la confratacion:

ACUERDOS

COMPROMISOS

1. DATASOLUTIONS S.A., debe reclizar la
digitalizacion  a 200,000 imdgenes
aproximadamente que corresponden al
Departamento RRHH.

2. DATASOLUTIONS S.A., debe emitir una
factura independiente por concepto de
este proyecto del valor total de inversion
inicial, segun los valores detallados en la
propuesta aprobada.

3. COMPANIA AZUCARERA VALDEZ S.A. es
consciente de que en caso de salir més
documentacion de lo facturado se
redlizard una religuidacién y se emitird
otra factura por la diferencia.

4. lLos pagos se reclizardn mediante
fransferencia a nombre de la compaiia,
DATASOLUTIONS S.A.

o Banco Guayagquil
o Cuenta Corriente N°: 0011050956

5. El acuerdo de pagos se redlizard de la

siguiente manera:
o 50% en calidad de anficipo para
dar inicio al proyecto.
o 50% contra enfrega una vez
firmada el acta de Cierre de
Proyecto.
6. DATASOLUTIONS S.A., acuerda mantener

DATASOLUTIONS S.A. se compromete a
realizar la digitalizacion de 200,000 imdgenes
segln lo establecido en el alcance del
proyecto, dejando la posibiidad abierta
que puedan incrementar las imagenes vy
gue COMPANIA AZUCARERA VALDEZ S.A.
cancelara los valores que se generen por &l
excedente al mismo valor establecido en la
tabla de rangos, enfregada en la Ultima
propuesia aprobadd.

DATASOLUTION $.A., se compromete a emitir
la factura por el valer tofal del proyecto.
COMPARNIA AZUCARERA VALDEI S.A. se
compromete a cancelar de dicha factura el
50% en calidad de Anticipo para poder dar
inicio al proyecto y su saldo contra entrega.
COMPANIA AZUCARERA VALDEZ S.A. se
compromete a redlizar la tfransferencia
bancaria por el 50% del valor de la factura
correspondiente a la inversion inicial vy
nofificar mediante correc elecirénico o
nuestro Asesor Comercial Corporativo.

El Asesor Comercial Corporative agendard
una visita por avance del proyecto, una vez
gue se Digitdlice, el 20% de total contratado
y se demuestre las funcionalidades de
acverdo cen lo oferfado, de fal forma que
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la relacién légica entre el archivo fisico v el cliente de su aprobaciéon y nos permita
digital, es decir conservara la jerarquia avanzar de manera inmediata, para cumplir
establecida para la administracién de con los tiempos ofertados.
estos documentos, CAJA- FILE- 6. DATASOLUTIONS S.A. acepta la forma de
DOCUEMNTO- IMAGEN. pago del cliente para esta contratacion,
7. DATASOLUTIONS S.A., acuerda establecer con el afdn de no interrumpir en el servicio.
la siguiente jerarquia dentro del esquema 7. DATASOLUTIONS S.A se compromete o
de Indexacion del EDC- RCWEB, misma capacitar a los usuarios de acuerdo con la
que atiende al siguiente detalle: solicitud del cliente una vez terminado el
o DUENO: COMPANIA AZUCARERA proyecto.
VALDEZ S.A. 8. DATASOLUTIONS S.A.se compromete a dar
o DEPARTAMENTOS: un periodo de acompafamiento de 40 dias
= RRHH posteriores a la entrega del proyecto, de no
ser utilizadas por el cliente podrd acceder o
o SUBDEPARTAMENTOS: en este soporte de acuerdo con una programacion
apartado se colocard el tipo de previa y disponibilidad de nuestro recurso.
documento gue corresponde a 9. COMPANIA AZIUCARERA VALDEZ S.A. se
cada archivo, revisar el siguiente compromete a cancelar los valores gue no
detalle: sean contemplados en el desarrollo de este
= RRHH proyecto y gue no estén detallados en este
o CARPETAS DE documento, seguin los precios establecidos
PERSONAL ACTIVO en la tabla de servicios adicionales.
o CARPETAS DEL 10. COMPANIA AZUCARERA VALDEZ S.A., estd de
PERSONAL PASIVO acuerdo con el horario del Operario
s CARPETAS DEL establecido por la compahia
PERSONAL DATASOLUTIONS S.A de 09h00 o 18h00,
JUBILADO considerando 1 hora de almuerzo.
o FORMULARIOS DE
DECIMOS 11. DATASOLUTIONS S.A., se compromete a
e PLANILLAS DEL IESS mantener la estructura y relacién entre
documentos fisicos y digitales basados en la
Nota: Para un mejor entendimiento se adjunta la herramienta antferiormente utilizada
estructura total en un archivo independiente (ActiveWeb).
[ANEXO 1).
RESPONSABLES PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO
ACTIVIDAD DEPARTAMENTO RESPONSABLE Y EMPRESA
1. EMISION ACTA KICKOFF METTING GERENCIA COMERCIAL — DATASOLUTIONS S.A.
2. EMISION FACTURA INVERSION INICIAL. | CONTABILIDAD — DATASOLUTIONS S.A.
3. PAGO INVERSION INICIAL ?fNTABILIDAD - COMPANIA AZUCARERA VALDEZ
4. ORDENAMIENTO POR FILE OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.
5. DIGITALIZACION DIGITALIZACION — DATASOLUTIONS S.A.
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GERENCIA. COMERCIAL Y OPERACIONES -

6. REUNIONES DE AVANCE DATASOLUTIONS S.A.

7. ATENCION DE CASOS

INCONVENIENTES O RETRASOS. GERENCIA COMERCIAL — DATASOLUTIONS S.A.

8. PRESENTACION DE |INFORME DE

AVANCE Y FINAL OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

9. CAPACITACION OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.
10. CIERRE DE PROYECTO GERENCIA COMERCIAL — DATASOLUTIONS S.A.
11. ENTREGABLES GERENCIA COMERCIAL — DATASOLUTIONS S.A.

NOTA DE COMPROMISO:

Mediante la firma de este documento el cliente reconoce que DATASOLUTIONS S.A. gque ha cumplido
satisfactoriamente con la reunién de inicio de proyecto y con las actividades definidas por cada una
de las partes, y gue 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 trabagjo con cada una de las herramientas
necesarias para operar los servicios de DATASOLUTIONS $.A., de manera eficiente, asi como en
su proceso de digitalizacion, ordenamiento e indexacién de los servicios contratados.

Que. no tiene dudas respecto al manejo operativo con la compafia DATASOLUTIONS S.A., v los
tiempos que este efectuaria para el correcto desarrollo del proyecto

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

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

Que. se redlice la evaluacion con respecto a las habilidades v conocimientos adguiridos para
el correcto 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 Companiia certifica también lo siguiente:
.

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

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 Bl Cliente, y que este establezca en el canal Unico de comunicacién a un responsable.

| Firmas de Responsabilidad
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DATASOLUTIONS S.A.:
Elaborado por: Aprobado por: Ejecutado por;
Ing. Diego Pinos Cobos Ing. Diego Pinos Cobos
Jefe Comercial Jefe Comercial

COMPANIA AZUCARERA VALDEZ S.A.

Controlado por:

Ing. Fabricio Marin :
Director de Recursos Humanos | Especialista Control Presupuesto
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