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CONTRATO 326-2025-F DE PRESTACION DE SERVICIOS CELEBRADO ENTRE EL FONDO ADAPTACION Y

DOCUMENTOS INTELIGENTES S.A.S. (EL CONTRATISTA)

OBJETO: Prestar los servicios integrales de administracién, custodia y digitalizacién documental para el Fondo Adaptacion de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia y las
especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.

FECHA FECHA AGOSTO 2025 SEPTIEMBRE 2025 OCTUBRE 2025 NOVIEMBRE 2025 DICIEMBRE 2025
No. ACTIVIDAD
INICIO FINAL 52 s3 s4 s1 52 s3 s4 s1 52 s3 s4 s1 s2 s3 s4 s1 s2 s3 s4 S5
1|Etapa Inicial
1.1|Legalizacién e inicio Contrato
1.1.1|Firmar Contrato 11/08/2025 | 11/08/2025
1.1.2|Firmar Acta de Inicio 12/08/2025 | 12/08/2025
1.1.3|Entregar Cronograma de Actividades 15/08/2025 | 15/08/2025
1.2|Contratacién de personal
1.2.1|Envié hojas de vida personal radicacion 12/08/2025 | 12/08/2025
1.2.2|Nofificar a aprobacién personal radicacion 12/08/2025 | 12/08/2025
1.3|Infraestructura
131 InsToIguon y ercuocpn de Puestos de TrgbOJo 12/08/2025 | 22/08/2025
(equipos de cdmputo, impresora, mesas, sillas, etc.)
1.3.1.1|Visita SST Fondo Adaptacién 14/08/2025 | 14/08/2025
1312 L?Cf‘%rg?s de agjustes y/o aprobacion espacios de 20/08/2025 | 20/08/2025
132 Adecquon de drea de custodia y drea de 12/08/2025 | 12/08/2025
recepcioén / punteo
Recepcidn inicial del acerco documental -
custodia
2.1|Recepcidn Inicial - punteo 13/08/2025 | 29/08/2025
2.2|Almacenamiento y custodia 13/08/2025 | 31/12/2025
3| Mesa de frabajo definicion inicio de actividades
Ventanilla Unica de Recepcidn, radicaciéon y
31 distribucién de documentos 19/08/2025 | 19/08/2025
3.2|Consulta, Préstamo y trasporte 20/08/2025 | 20/08/2025
3.3|Digitalizacion 21/08/2025 | 21/08/2025
3.4|Organizacion 21/08/2025 | 21/08/2025
4|Consulta, Préstamo y frasporte
4.1|Consulta y transporte Normal 13/08/2025 | 31/12/2025
4.2|Consulta y Transporte urgente 13/08/2025 | 31/12/2025
4.3|Consulta en sitio 13/08/2025 | 31/12/2025
Ventanilla Gnica de Recepcion, radicacién y
distribucién de documentos
51 Recepc'lon dg espacio de trabajo, implementacion 19/08/2025 | 22/08/2025
de equipos / insumos
5.2.|Capacitacién / proceso de curva aprendizaje 19/08/2025 | 20/08/2025
5.3.|Atencién ventanilla Gnica 19/08/2025 | 31/12/2025
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6|Organizacién de Archivo
61 EIopgrocmn de pllofos para aprobacion (es’ro' 25/08/2025 | 29/08/2025
actividad se repite las veces que sea necesario)
6.2|Organizacion Documental del Archivo 1/09/2025 | 31/12/2025
6.2.1|Clasificar 1/09/2025 | 31/12/2025
6.2.2|Ordenar 1/09/2025 | 31/12/2025
6.2.3|Foliar 1/09/2025 | 31/12/2025
624 Descrlblﬁ ynldodes de Conservacién carpeta y caja 170972025 | 31/12/2025
- rotulacién
625 Eloboror Hoja de Control series y subseries 1/09/2025 | 31/12/2025
compleias ]
6.2.6 |IEILﬁgorcw Formato Unico de Inventario Documental - 1/09/2025 | 31/12/2025
6.2.7|Calidad producto terminado 1/09/2025 | 31/12/2025
6.3|Entrega de Producto Terminado 8/09/2025 | 31/12/2025
631 Aprobq-crlon de producto terminado por la 15/09/2025 | 31/12/2025
Supervision
7 Digitalizaciéon
7.1|Protocolo de digitalizaciéon 25/08/2025 | 29/08/2025
7.2|Digitalizacién formato formal - carta oficio 1/09/2025 | 31/12/2025
7.3|Digitalizacion Gran Formato 1/09/2025 | 31/12/2025
8 Entrega Final
8.1 Alistamiento, 'Tr’aslodo y devolucion de la 1/12/2025 | 26/12/2025
documentacion
8.2|Traslado del acervo documental 22/12/2025 | 31/12/2025
8.3|Punteo y firmas actas de entrega 22/12/2025 | 31/12/2025
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