| ACTA DE INICIO DE PROYECTO . .
KICK OFF MEETING

ECOVENTURA DATASOLUTIONS

ADMIRISTRARDO ERCIENTEMENTE LA INFORMARIGN DEL ECUADOR

Tipo de Proyecto:

e Administracion Integral de la informacién de los archivos pasivos de las compafiias representadas por
ECOVENTURA. Esta solucién incluye los servicios de indexacién, y ordenamiento del archivo de la
mano de un servicio de custodia fisica de informacién, Digitalizacion y almacenamiento digital.

OBJETIVOS DE LOS SERVICIOS:

Objetivo General:

o El objetivo del proyecto es que el cliente pueda tener su informacion correctamente inventariada e
ingresada en un software de gestién documental que le permita administrarla de manera agil y
eficiente.

Objetivos Especificos:

Poder buscar la informacién rapidamente, sobre todo para el tema de las auditorias.

Poder hacer los pedidos de informacion desde la plataforma de gestién documental

Generar reportes de manera remota desde nuestra plataforma de gestion documental

Poder visualizar de manera integrada la informacién fisica y digital desde una misma plataforma.

Ordenamiento e Indexacién de la informacion:

o En Ecoventura se ha determinado que se indexard fa informacion a nivel de la caja v file.

e Elordenamiento por caja implica colocar un detalle en General de lo que contiene la caja dentro. Si es
que la caja contiene leitz se agrega el detalle de los leitz en la indexacion por caja.

e El ordenamiento por file implica codificar cada carpeta de los clientes de tal manera de gyue el cliente
pueda tener una trazabilidad completa de su informacién.

Custodia Fisica de la informacion:

e Una vez indexada la informacion el equipo de DataSolutions colocara sus cajas en las estanterias y
subira la base de datos del inventario de las cajas y files al sistema de gestion documental.

o DataSolutions S.A. ralizara las capacitaciones respectivas para que el equipo de Ecoventura y
subsidiarias pueda empezar a operar su archivo de manera efectiva

Digitalizacion de la informacion:
e Los servicios de digitalizacion comprenden lo siguiente:

o Preparacién: Consiste en alistar la informacion para que la misma pueda ser escaneada de
manera rapida y eficiente a través de nuestros scanners.

o Digitalizacién: Consiste en pasar la informacion fisica por los scanners de alto rendimiento en
funcién que la informacién se convierta de un medio fisico a un medio digital.

o Indexacién: Consiste en ordenar e indexar la informacién de acuerdo con lo pactado entre el
proveedor y cliente.

o Control de calidad: Consiste en revisar que el proceso digital se haya realizado de acuerdo
con las condiciones y especificaciones acordadas entre las partes.

Custodia Digital:
e Se sube la informacion a nuestra nube y se ofrecen los servicios de un gestor de informacién digital
que le permite al cliente administrar su informacion de una manera rapida y eficiente.

Objetivo de la reunion:

e Establecer los acuerdos respectivos para mantener un desarrollo exitoso del proyecto, asi como los
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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 contratacién del servicio.

4. Presentacion del equipo de trabajo.

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

6. Fecha de inicio y terminacién del proyecto.

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

9. Solicitar Documentos habilitantes para la elaboracidn y firma del contrato.
10. Definicion del periodo de tiempo de custodia fisica de documentos.

Fecha de inicio del Proyecto: Fecha tentativa final del Proyecto:
e 48 horas posteriores a que se cumplan los e
siguientes hitos expuestos en esta seccién:
o Emisién de la factura
o Pago del 50% del valor de la
inversion inicial
o Aprobacion del Acta de Kick Off
o Firma de Contrato de Servicio

Una vez aceptada el acta y después de 1
semana de confirmar rendimientos diarios se
confirmara la fecha de término del proyecto.

Costo de Inversion Inicial del Proyecto: Costo de la custodia mensual de informacién

Kit de almacenamiento: 128 a $1,77 s 128 custodia Mensual Archivo fisico a
Digitalizacion de documentos: 286,000 $ 0,60.
TOTAL: a facturarse $14,526.56 mas IVA. o $76,80 mas IVA.

e Almacenamiento digital: valor total $195,00
mas IVA, en el que desglosado se facturara por
compaiiia a $39,00.

¢ Nota:

o Los valores de custodia fisica se
cobraran a partir del momento en que
las cajas llegan a nuestros centro de
acopio de informacion

o Los valores por custodia digital se
cobraran a partir del momento que las
primeras imagenes sean cargadas al
sistema. DataSolutions S.A. en funcién
de certificar estas cargas se reunira
con el cliente para presentar el avance
del proyecto.

PARTICIPANTES DE LA REUNION INICIAL DE ORDENAMIENTO E INDEXACION POR FILE Y
DIGITALIZACION DE LA INFORMACION DE ECOVENTURA.

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD — DATASOLUSIONS S.A.

Christian Espinoza Jefe de Operaciones Firma:

Jazmin Torres, Servicio al cliente Firma:

FIRMAS DE PARTICIPACION Y RESPONSABILIDAD E\COXEI\LTURA

Ing. Pamela pinto Firma:
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TEMAS TRATADOS

ACEPTACION TDE?TN]@ION DE ENTREGABLES

ALCANCE DEL PROYECTO: Archivo Fisico de
los Departamentos Contable de ECOVENTURA.

Se acordé con el cliente que se registre e indexe la
informacién que detalle en cada Leitz con el afio de
su informacion.

o DUENO: EMPRESA

e SERVICIOS INTERNACIONALES
TURISTICO SITUR S. A.
PANAKRUZ S.A.

TURISMO AMONRA S A.
FILIBON S.A.

SELVAVENTURA S.A.

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
SUB-DEPARTAMENTOS: CHEQUES
DESCRIPCION:

FECHA

RANGO O SECUENCIA

® © o o o

Es importante tener claro que se debe registrar e
indexar por el detalle que registre en cada leitz con
la descripcion, afo.y secuencia. Es decir el detalle
de leitz es el que manda la forma de indexar Si el
leitz no contiene uno de los campos detallados en
las lineas que anteceden a estas se indexara solo
por los campos que constan en el leitz.

ALCANCE DEL PROYECTO: Digitalizacion de
documentos de los Departamentos Contable de
ECOVENTURA.

Se acord6 con el cliente que se digitalice primero la
documentacién con su soporte de los afios vigentes
como 2019, 2020,2021 es decir de adelante hacia
atras

Detallo campos de Indexacion en el proyecto digital.

e DUENO: EMPRESA

e SERVICIOS INTERNACIONALES
TURISTICO SITUR 8. A. (55,000
imagenes)

PANAKRUZ S.A. (76,000 imagenes)
TURISMO AMONRA S.A. (75,000
imagenes)

e FILIBON S.A. (50,000 imagenes)

e SELVAVENTURA S.A. (30,000

1. Aceptado por los participantes segin lo
detallado en la presente acta y definido en
cada punto mas adelante.

Entregables del Proyecto:

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

2. Acceso a la Plataforma mediante interfase

Web de Administracién y  Gestion
Documental (Entrega de Usuarios vy
Claves).

3. Manual de uso de la Herramienta de

Visualizacién y Administracion de RC WEB.

4. Capacitacion y transmision de
conocimientos de la Herramienta
Tecnoldgica RC WEB.

5. Acta de Entrega Recepcién del Proyecto
por caja vy file.

6. Contrato.
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imagenes).

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
SUB-DEPARTAMENTOS:
CHEQUES

DESCRIPCION:

NUMERO DE CHEQUE

FECHA

NOMBRE DEL PROVEEDOR
NUMEROS DE FACTURAS

En caso de que durante el proceso nos topemos
con documentos sobre los cuales no tenemos la
informacion de como ordenar, DataSolutions S.A.
se contactard con el cliente para obtener los
lineamientos de como ordenar esta informacion.

Si el cliente tiene un pedido durante el tiempo en el
cual se esta en el proceso de ordenamiento, el
cliente entendera que la blsqueda puede tomar un
tiempo importante. DataSolutions S.A. declara que
durante el tiempo de ordenamiento la
responsabilidad de busqueda de la informacion es
mutua entre el cliente y DataSolutions S.A.

DataSolutions S.A. avanzara de manera
initerrumpida en el proceso de digitalizacion hasta
el volumen limite de digitlizacién detallado en las
cotizaciones. En ese momento DataSolutions S.A.
solicitara una confirmacién por escrito por parte del
cliente para continuar avanzando con el
procesamiento del cliente.

INFORMACION DE USUARIOS DE ECOVENTURA

Usuarios autorizados:
Ing. Pamela Pinto

Datos de los usuarios:

® El cliente deberd enviar por escrito la
notificacion de los usuarios y sus
parametrizaciones para que el Equipo operativo
de DataSolutions S.A. los pueda crear.

Notificaciones:

Para el éxito de la relacion con el cliente es clave
tener una interaccién eficiente con el cliente. El
cliente debe de comunicar a DATASOLUTIONS
S.A., cuando sucedan cualquiera de los siguientes
SuCesos:

1. Cambio de usuarios.
2. Salida de lideres de proyectos.
3. Cuando crean necesaria

una nueva

Contactos y Responsables:
Contactos:
DATASOLUTIONS S.A., ofrece al cliente los siguientes
puntos de contacto:
e Servicio al cliente: Encargado de administrar la
relacién operativa con el cliente
o Jazmin Torres
o Servicioalcliente@datasolutons.com.ec
o +593 983 357 109
o Jefe de Operaciones.
o Christian Espinoza
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TEMAS TRATADOS ACEPTACION DEL CLIENTE

1. Objetivo del Proyecto:

2. Definir los departamentos y tipo de
documentos

3. Alcance del proyecto.

4. Expectativa del cliente con respecto a
la contratacién del servicio.

5. Presentacion del equipo de trabajo.

6. Definicion de la linea efectiva de
colaboracién entre cliente y proveedor.

7. Fecha de inicio y terminacion del
proyecto.

8. Definir un canal de comunicacién
efectivo y dnico entre cliente vy
proveedor.

9. Definir los usuarios autorizados para el
sistema.

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

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

2. Aceptado segln lo detallado en el acta en
el apartado “Objetivos de Proyecto™

3. Definido segun 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”

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

6. Definido segun lo detallado en el acta en el
apartado “Participantes de la reunién

inicial...”
7. Definido segun lo detallado en el acta en el
apartado “responsables para la

Ejecucion del Proyecto”

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

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

10. Se solicito como documentos habilitantes
para el inicio de la contratacion:

11. Contrato:

a. RUC

b. Copia de Nombramiento del
Representante |egal

c. Cédula del Representante Legal

d. Constitucion de la compaiia.

12. Se defini6 como tiempo de custodia de
documentos 2 afios con renovacién
automatica.

ACUERDOS

COMPROMISOS

1. DATASOLUTIONS S.A., debe realizar el
ordenamiento y registro de Indexacion de
cada leitz por file, asi como el registro e
Indexacion de los campos definidos e
informacién entregada por
ECOVENTURA. segln se detalla en el
alcance de proyecto definido en el presente
documento. Esto aplica también para el
proyecto de digitalizacion.

2. DATASOLUTIONS S.A., emiti6 factura por
la inversién inicial para el comienzo de este
proyecto

3. El cliente podra tener infinito nimero de
usuarios con una sola concurrencia

4. Al finalizar el porcentaje establecido para

DATASOLUTIONS S.A., se compromete a
realizar el ordenamiento y registro por file de
los campos definidos e informacién entregada
por ECOVENTURA. segln se detalla en el
alcance de proyecto definido en el presente
documento.

ECOVENTURA. se compromete a cancelar
las facturas de acuerdo a lo estipulado en la
propuesta econémica.

Servicio al Cliente agendara una visita por
avance del proyecto, una vez que se
procesado, el 5% de total contratado y se
demuestre las funcionalidades de acuerdo con
lo ofertado, de tal forma que el cliente de su
aprobacién y nos permita avanzar de manera
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verificacion de los parametros dentro de la
planificacién del departamento ejecutor se
convocara a una reunion de avance donde
se validara los parametros establecidos en
el acta de levantamiento de informacién y
que estos cumplan con las expectativas,
requerimientos y necesidades establecidas
por ECOVENTURA.

inmediata,
ofertados.
DATASOLUTIONS S.A se compromete a
capacitar a infinito # de usuarios de acuerdo
con la solicitud del cliente una vez terminado el
proyecto. Capacitaciones adicionales tendran
un costo adicional a determinarse en el
momento en que lo soliciten.
DATASOLUTIONS S.A. se compromete a dar
un periodo de acompafiamiento de 60 dias
posteriores a la entrega del proyecto, de no ser
utilizadas por el cliente podra acceder a soporte
de acuerdo con una programaciéon previa y
disponibilidad de nuestro recurso.

para cumplir con los tiempos

RESPONSABLES PARA LA

EJECUCION DEL PROYECTO

ACTIVIDAD DEPARTAMENTO RESPONSABLE Y EMPRESA

1. EMISION ACTAKICKOFF METTING | Aoroon | COMERCIAL - CORPPORATIVO -

2 E\wclz?/lx(EN FACTURA  INVERSION | 0\ TABILIDAD — DATASOLUTIONS S.A.

3. PAGO INVERSION INICIAL ECOVENTURA

4. COMIENZO DEL PROYECTO OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

5. REUNIONES DE AVANCE OPERACIONES - DATASOLUTIONS A

6. ATENCION DE CASOS | ASESOR ~ COMERCIAL  CORPPORATIVO -
INCONVENIENTES O RETRASOS. | DATASOLUTIONS S.A.

7. PRESENTACION OF INFORME  DE | pERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

8. CAPACITACION OPERACIONES — DATASOLUTIONS S.A.

9. CIERRE DE PROYECTO GERENCIA COMERCIAL —~ DATASOLUTIONS S.A.

10. ENTREGABLES

ASESOR COMERCIAL
DATASOLUTIONS S.A,

CORPPORATIVO

11. POSTVENTA

ASESOR COMERCIAL CORPPORATIVO & SAC -
DATASOLUTIONS S.A,

NOTA DE COMPROMISO:
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Mediante la firma de este documento el cliente reconoce que DATASOLUTIONS S.A. que ha cumplido
satisfactoriamente con la reunion de inicio de proyecto y con las actividades definidas por cada una de las
partes, y que el cliente no presenta ningln tipo de reclamo ante el trabajo que se va a realizar, segin este
documento.

El Cliente certifica también lo siguiente:

1.
2.
3.
4.

5.

Que, ha sido informado en la metodologia de trabajo con cada una de las herramientas necesarias
para operar los servicios de DATASOLUTIONS S.A.,

Que, no tiene dudas respecto al manejo operativo con la compafiia DATASOLUTIONS S.A., vy 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 segun las
condiciones contempladas en este documento.

Que, se compromete a recibir una visita por parte de Servicio al Cliente para la evaluacion
correspondiente en el periodo de acompafiamiento y desarrolio de proyecto.

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 y politicas establecidas
por La Compafiia para la eficiente entrega del servicio.

La Compaiiia certifica también lo siguiente:

1.

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

2. Que, el departamento de servicio al cliente es el responsable de su cuenta, es el primer punto de
contacto, para solventar cualquier duda, inquietud o inconveniente que tenga El Cliente, y que este
establezca en el canal Unico de comunicacidn a un responsable.

Firmas de Responsabilidad
DATASOLUTIONS S.A.:
Elaborado por: Ejecutado por:
Jazmin Torres. Christian Espinoza
ECOVENTURA
Aprobado por:
g
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Ing. Vaness?PInanégte
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