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INFORME DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION A LA EJECUCION

CONTRACTUAL
INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
INFORME 1
N° Contrato: 326-2025F
Contratista: DOCUMENTOS INTELIGENTES S.A.S.
Nit. NIT 901.334.579-4.
Objeto: Prestar los servicios integrales de administracién, custodia y digitalizacion

documental para el Fondo Adaptacion de conformidad con la normatividad vigente
sobre la materia y las especificaciones técnicas requeridas por la Entidad.

Valor: $2.460.905.410.
Fecha de Inicio: 12/08/2025
Plazo Terminacion: 31/12/2025

Ciudad de Ejecucion Bogota D.C

N° CDP: 5225
N° RP: 11425
Supervisor: ZULIMA BLANDON GUTIERRE

Periodo del Informe 12-08-2025 AL 31-08-2025

1. OBLIGACIONES ESPECIFICAS

OBLIGACION AVANCE

1. El contratista se obliga a ejecutar el contrato, | Durante el periodo del informe, el contratista realizo
de conformidad con lo dispuesto en el estudio | actividades relacionadas con la recepcion del acervo
previo, el anexo Técnico y los demds | documental (caja—carpeta), incluyendo el punteo, la
documentos del proceso de seleccidon, los | ubicacion topografica y la emision de las actas de recibo.
cuales hacen parte integral del contrato | Asimismo, prestd el servicio de atencion en la ventanilla
garantizando la adecuada prestacion de los | Unica y atendié las solicitudes de préstamos y consultas
servicios de: 1- Custodia de Archivo, 2. | asociadas al proceso de gestion documental.

Consulta, préstamo y Transporte, 3-

Ventanilla Unica de recepcion, radicacion y
distribucion de documentos,4- Organizacién | Cabe destacar que, durante este periodo, no se llevaron a

de Archivo, de acuerdo con las normas cabo actividades de ordenacion ni digitalizacion.
archivisticas, y 5- Digitalizacion:
aproximadamente

10.000 imagenes de documentos en gran
formato como planos (pueden llegar hasta a
tamafio pliego) y 4.450.000 imagenes de
documentos en tamafio oficio y carta.

2. El contratista debera realizar el traslado de las Esta actividad esta contemplada para ser ejecutada una vez
unidades documentales que finalice el contrato.
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conforman el archivo de la Entidad a Ia
terminacion (maximo 10 dias habiles) efectiva
del contrato a las instalaciones que le sean
indicadas por el Fondo Adaptacion.

3. El contratista debe conocer, adoptar e
implementar el marco normativo que en
materia  documental rige para tales
actuaciones, en especial las relativas a
factores técnicos de ejecucion.

Las actividades realizadas durante el periodo del informe
se realizaron de conformidad con el marco normativo y
los lineamientos técnicos definidos para en materia de
gestion documental.

4. Las actividades de digitalizacion deben ser
extendidas a la totalidad de la documentacion
indicada por el supervisor y/o coordinador
designado por el Fondo Adaptacion, y
entregadas a la finalizacion del contrato.

Durante el periodo del informe, esta actividad no fue
ejecutada, ya que el contratista se enfocd en labores
relacionadas con la recepcion del acervo documental
(caja—carpeta), que incluyeron el punteo, la ubicacion
topografica y la emision de las actas de recibo.

5. En atencioén a los diversos requerimientos que
debe atender la Entidad en los términos
previstos por la regulacion nacional, debera
darse digitalizacion prioritaria y oportuna a la
documentacion
que designe el supervisor del contrato.

Durante el periodo del informe, no se requirié6 de manera
prioritaria el servicio de digitalizacion por parte del
contratista.

6. El proceso de digitalizacion debera ejecutarse
en el mismo lugar de custodia (Bodega) donde
reposa la informacion, asegurando que los
puestos de trabajo de intervencion archivistica
se encuentren separadas de las areas de
almacenamiento (Estanteria).

Durante el periodo del informe, esta actividad no fue
ejecutada, ya que el contratista realizdo las labores
relacionadas con la recepcion del acervo documental
(caja—carpeta), que incluyeron el punteo, la ubicacion
topografica y la emision de las actas de recibo.

7. El Contratista prestara el servicio de custodia
de la documentacion del Fondo Adaptacion en
una instalacion de su propiedad y/o arrendada
que haya sido objeto de verificacion durante el
proceso de evaluacion de las ofertas, lo que
implica la responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de las unidades
documentales 'y la  instalacion  que
proporcionara, la cual debe encontrarse en el
perimetro urbano de la Ciudad de Bogota D.C,
asegurando la preservacion de toda la
documentacion del Fondo Adaptacion en un
lugar idoneo para su almacenamiento.

Durante el periodo del informe y en el marco de la
ejecucion del Contrato No. 326-2025 y en cumplimiento
del protocolo de devolucion definitiva suscrito por la
Union Temporal Fondo Adaptacion 2024, se recibié un
total de quince mil doscientas doce (15.212) unidades de
conservacion y ciento cuarenta y cuatro mil setecientas
treinta y dos (144.732) carpetas, las cuales fueron
entregadas a la empresa Documentos Inteligentes.

La informacién fue verificada sin novedades, utilizando
como datos de recuperacion los consecutivos asignados a
cada caja y carpeta. El proceso de recibo y entrega al
nuevo operador se realizd6 conforme a los criterios
establecidos, mediante la lectura de los codigos de barras
previamente asignados por la Union Temporal Fondo
Adaptacion 2024. Esta entrega tuvo lugar entre el 14 y el
26 de agosto de 2025, dejando constancia diaria a través de
la firma de las respectivas actas de recibo y entrega, las
cuales se encuentran bajo custodia del archivo, disponibles
para su correspondiente registro y consulta en caso de ser
requeridas.

El proceso de custodia documental se estd llevando a
cabo en las instalaciones ubicadas en la
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Transversal 93 No. 51 — 98, Bodega 34, Parque
Empresarial Puerta del Sol — Documentos
Inteligentes, localidad de Engativa, Bogota D.C., de
conformidad con lo contratado.

8. Para los procesos de custodia y administracion
integral de documentos de archivo, el
contratista debera cumplir con los aspectos
definidos en el acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion y demas
normas aplicables, ademas debera adoptar y
articular su ejecucion al Sistema Integrado de
Conservacion  definido por el Fondo
Adaptacion.

Durante el periodo del informe el contratista cumplié con
los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024
del Archivo General de la Naciéon y ha implementado las
actividades definidas en el Sistema Integrado de
Conservacion del Fondo Adaptacion, en concordancia con
los requerimientos técnicos y normativos aplicables al
proceso de custodia y administracion integral de
documentos de archivo,

9. Garantizar las condiciones de conservacion de
la informacién y condiciones ambientales de
la  bodega cumpliendo para ello las
especificaciones contenidas en el anexo
técnico, pliego de condiciones y Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacion y
demas normas aplicables.

El contratista realiz6 la medicion, registro y control de las
condiciones ambientales (temperatura y humedad
relativa) de la bodega, conforme a lo establecido en el
anexo técnico, el pliego de condiciones, el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacion y demas
normas aplicables. Como soporte de esta actividad,
entrego las planillas correspondientes con los registros de
dichas mediciones.

Anexo 1. Informe de Condiciones ambientales.

10.El contratista deberd contar con el concepto
técnico favorable emitido por la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de
Bomberos UECOB, que evidencie el
cumplimiento de los requisitos normativos
basicos de seguridad humana y proteccion
contra incendios, el cual debera estar vigente
para la presentacion de la oferta y durante la
ejecucion del contrato, igualmente debera
contar con el plan de prevencion y
atencion de
desastres.

El contratista presentd, junto con la oferta, el concepto
técnico favorable de la UECOB y el Plan de Prevencion y
Atencion de Desastres, en cumplimiento de los requisitos
establecidos en el contrato. No obstante, el concepto
técnico vencid el 25 de agosto del presente afio, por lo
cual, desde la supervision del contrato, se solicitd al
contratista la actualizacion y entrega del documento
vigente.

11. El contratista debera realizar la actividad con
su personal de reemplazar las unidades de
almacenamiento (cajas) de la misma referencia
cuando estas se encuentren deterioradas y
afecten el Optimo almacenamiento y
conservacion de la informacion (En un margen
aproximado
no superior al 10% de la totalidad del
archivo.)

Durante el periodo del informe, esta actividad no fue
ejecutada, ya que el contratista realizdo las labores
relacionadas con la recepcion del acervo documental
(caja—carpeta), que incluyeron el punteo, la ubicacion
topografica y la emision de las actas de recibo.

12.Asumir, siempre y cuando sea por causa
probada la falla del contratista, las sanciones o
multas que puedan ser interpuestas al Fondo
Adaptacion por la pérdida, traspapelacion,
daiio o mal manejo de las actividades
contratadas, o
las que sean interpuestas por las autoridades
judiciales o administrativas en

Durante el periodo del informe, no se reportaron
novedades relacionadas con la pérdida de informacion,
dafios, ni con el manejo inadecuado o la ejecucion
deficiente de las actividades contratadas.
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caso de ser procedente. Asi mismo, responder
por los dafios y perjuicios que por su culpa o
negligencia de sus  operadores y/o
colaboradores causen a un tercero

13.El total de las unidades documentales deberan
llevar codificacion mediante codigos de barra,
debiéndose asignar un Unico nimero a cada
caja. Cabe anotar que el arte y disefio de los
mismos deberan ser aprobados por la
supervision del contrato y se deberan respetar
las actuales, por lo tanto, no se asignara nueva
codificacion (numérica consecutiva para lo
cual al inicio del contrato se
determinard el consecutivo en el que deberia
continuar).

Durante el periodo del informe, no se recibieron nuevas
unidades documentales; por lo tanto, no se presentaron
novedades en el proceso de codificacion. Adicionalmente,
se solicito al contratista mantener el disefio y arte de los
documentos, tal como se establece en el Acta 1 de
supervision.

14.El contratista debera suministrar los insumos
que le sean necesarios para la ejecucion del
contrato, en especial los descritos en el Anexo
Técnico

El 19 de agosto del 2025, el contratista realizo la entrega
de los insumos de conformidad con lo estipulado en el
Anexo Técnico.

Anexo 2. Formato entrega y recibo de insumos.

15.Prestar los servicios de atencion de consultas,
préstamos y transporte sobre el acervo
documental del Fondo Adaptacion, atendiendo
los requerimientos
establecidos en el estudio previo y en el
Anexo Técnico.

Durante el periodo del informe se requiriéo de la
atencion de 2 préstamos documentales asi:

1.Normal - Fecha. 22-08-2025 - CTO 0097-2015

1.Urgente - Fecha.25-08-2025 — Expediente Control Interno
010-2022.

16.El Contratista debera digitalizar la informacién
que le sea indicada atendiendo los aspectos

Durante el periodo del informe, esta actividad no fue
ejecutada, ya que el contratista realizdo las labores

técnicos definidos en la reglamentacion | relacionadas con la recepcion del acervo documental
Nacional, como de las instrucciones | (caja—carpeta), que incluyeron el punteo, la ubicacion
técnicas y topografica y la emision de las actas de recibo.
tecnologicas  definidas por el Fondo
Adaptacion

17.El  contratista debe implementar los | Durante el periodo del informe el contratista realizé la

componentes tecnologicos y las exigencias
técnicas definidas para la aplicacion de los
servicios definidos en el Anexo Técnico.

instalacion de los equipos tecnoldgicos requeridos,
conforme a lo estipulado en el Anexo Técnico. Como
evidencia de lo anterior, se anex6 el registro fotografico
correspondiente.

Ver registro fotografico 16.

18.Designar a una persona profesional como lider
o enlace del proyecto, con el fin de tener
contacto directo por parte del proveedor para
la administracion y resolucion de eventos o
peticiones de la operacion diaria. Esta persona
no serd exclusiva del proyecto y podré ser parte
de la planta actual del contratista.

En cumplimiento de la obligacion, el contratista designo
a:

Miguel Forero - director de Operaciones Correo:
mforero@infodoc.com.co

Angélica Nieto
Profesional de Apoyo - soporte en la gestion operativa.
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Correo: anieto(@disas.co

19.Administrar el inventario FUID del Fondo
Adaptacion, realizando la debida actualizacion
de los expedientes que ingresen a custodia,
para lo cual la Entidad al inicio del contrato
entregara el FUID actual de la documentacion.
Mensualmente el contratista debera enviar el
FUID actualizado en un archivo plano al
supervisor.

Durante el periodo del informe y teniendo en cuenta que
durante el mes de agosto el contratista llevd a cabo las
actividades inherentes a la recepcion del acervo
documental del Fondo incluyendo el punteo y la ubicacion
topografica, no se realizaron actualizaciones al
instrumento archivistico (Inventario Unico Documental).

20.Realizar el cuelgue y descuelgue y entrega de
las cajas en calidad de préstamo (sin costo
adicional) al personal del FONDO que se
encuentra en las instalaciones del contratista,
con el fin de desarrollar procesos técnicos,
y que
requiera dicho equipo para el desarrollo de sus
actividades.

Durante el periodo del presente informe, el contratista
llevo a cabo el cuelgue y descuelgue de las unidades de
conservacion, en estricto cumplimiento de los
requerimientos establecidos por el fondo.

21.En caso de que se pierda o traspapele algin
documento o bien custodiado por el
Contratista en el ejercicio de sus obligaciones,
éste debera informar inmediatamente dicho
suceso al Supervisor del Contrato, indicando
el tiempo, lugar y modo de los hechos, con el
fin de determinar por parte de los supervisores
si la situacion es atribuible al contratista. En
caso de ser atribuible, este debera adoptar los
correctivos del caso y asumir todos los costos
que se generen para reponerlo.

Durante el periodo que abarca el presente informe, el
contratista no registré ni reportd novedades relacionadas
con la pérdida de informacion.

22 Prestar el servicio de Ventanilla de recepcion,
radicacion y distribuciéon de documentos, de
acuerdo con las especificaciones técnicas
establecidas en el estudio previo y Anexo
Técnico.

El servicio de ventanilla tinica (recepcion, radicacion y
distribucion) se ha prestado de manera ininterrumpida
desde el 19 de agosto del 2025, en cumplimiento de las
especificaciones técnicas definidas por el Fondo
Adaptacion.

23.Se debe formular un cronograma de
actividades ajustado a las exigencias técnicas
definidas en el anexo correspondiente, para la
aprobacion por parte del Fondo Adaptacion, en
un término no mayor a los tres (3) dias
habiles
siguientes, de haber suscrito la
correspondiente acta de inicio.

En cumplimiento de esta obligacion, el cronograma de
trabajo fue presentado oportunamente para su aprobacion
y recibio el visto bueno por parte del Fondo Adaptacion.
Actualmente, dicho cronograma se encuentra en
ejecucion y avanza conforme a lo previsto, sin presentar
novedades.

Ver Anexo 3. cronograma.

24 Disponer de todos los aspectos técnicos,
logisticos y administrativos que sefiale el
Fondo Adaptacion durante la ejecucion del
contrato, que de manera estandarizada que
permitan llevar a cabo el fundamento del
presente objeto contractual, acatando

Durante el periodo del informe el contratista cumplié con
los aspectos técnicos, logisticos y administrativos para el
desarrollo de las actividades contratadas.

El contratista presentd, junto con la oferta, el concepto
técnico favorable de la UECOB y el Plan de Prevencion
y Atencion de Desastres, en
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los principios, conceptos, y lineamientos de
caracter publico que rigen al respecto.

cumplimiento de los requisitos establecidos en el
contrato. No obstante, el concepto técnico vencio el 25 de
agosto del presente afio, por lo cual, desde la supervision
del contrato, se solicitd al contratista la actualizacion y
entrega del documento vigente.

25.Garantizar que la ejecucion de las actividades
derivadas del contrato, se realicen con plena
observancia e implementacion y aplicacion
estricta de los protocolos, manuales y/o
politicas de bioseguridad y contingencia
impartidos o que llegaren a impartir las
autoridades del orden nacional o distrital, en
relacion con la mitigacion de enfermedades de
alta propagacion y afectacion de la salubridad
publica. Las demas que se desprendan de su
naturaleza y que resulten necesarias
para el cabal y oportuno cumplimiento del
objeto contractual.

El contratista ejecuto las actividades correspondientes a la
recepcion de la informacion, de conformidad con el
protocolo definido para tal fin.

26.Una vez suscrito el contrato el contratista
debera dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes suministrar las hojas de vida del
personal o equipo minimo de trabajo para la
aprobacion correspondiente por parte
de la supervision del contrato, y previo a la
suscripcion del acta de inicio.

27.El contratista deberd contar con el personal
idoneo para cada uno de los servicios
contratados, segun el Acuerdo 01 de 2024,
Articulo 3.1.3 Perfiles y competencias del
personal para la organizacion, Condiciones
Técnicas de Custodia de Documentos Version
2.0 2025, 2 reprografia y conservacion de
documentos de archivo, manteniendo la
formacion en archivistica, asi como la Ley
1409 de 2010 y las demas normas vigentes en
la materia.

Durante el periodo el contratista presentd, dentro del plazo
establecido, las hojas de vida del personal designado para
la operacion de la ventanilla. Dichos documentos fueron
revisados y validados por la supervision del contrato,
cumpliendo con los requisitos previos a la suscripcion del
acta de inicio.

28.Para el desarrollo de las actividades de los
servicios contratados debera contemplar el
personal necesario para el cumplimiento
eficiente del objeto contractual segin el
cronograma de actividades.

Durante el periodo del informe el contratista destind el
personal necesario para el desarrollo eficiente de las
actividades previstas en el cronograma, asegurando el
adecuado cumplimiento del objeto contractual durante el
periodo del informe.

29.El contratista deberd mantener actualizados y
vigentes todos los permisos y/o autorizaciones
y/o licencias necesarias para el cumplimiento
en la prestacion de los servicios contratados,
de conformidad con las normas y regulaciones
aplicables.

El contratista presentd, junto con la oferta, el concepto
técnico favorable de la UECOB y el Plan de Prevencion y
Atencion de Desastres, en cumplimiento de los requisitos
establecidos en el contrato. No obstante, el concepto
técnico vencioé el 25 de agosto del presente afio, por lo
cual, desde la supervision del contrato, se solicitd al
contratista la

actualizacion y entrega del documento vigente.
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Anexo Obligacion N°17.

3. Equipos asignados Ventanilla Unica de Correspondencia.
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4. Equipos asignados Ventanilla Unica de Correspondencia.

2. OBLIGACIONES ANEXO TECNICO

1. Almacenamiento y custodia

2. Consulta préstamo y transporte

Durante el periodo del informe se requiri6 de la atencion de 2
préstamos documentales asi:

1.Normal 1.Urgente

2.4. Puestos de Trabajo

El contratista instald y puso a disposicion del Fondo
Adaptacion:

- 6puestos de trabajo, los cuales estan ubicados en el piso 4
de la bodega 34.

- 1 espacio para el funcionamiento zona de consulta.

- 1 zona Comun (Comedor, horno, cafetera y
lavaplatos)

3. Ventanilla Unica de
Correspondencia

Ordenacion

Durante el periodo del informe no se realizo esta actividad.

Digitalizacion

Durante el periodo del informe no se realizo esta actividad.

Insumos

El contratista cumpli6 con lo establecido en el anexo técnico (Ver
anexo)

Certificacion de Cumplimiento

En mi calidad de supervisora del contrato No. 326-2025F, certifico que el contratista
Documentos Inteligentes S.A.S. dio cumplimiento a las actividades descritas en el contrato y

sus respectivos anexos.

De acuerdo con lo verificado, el contratista cumplié con las obligaciones contractuales, incluyendo
el pago a los sistemas de seguridad social, segiin consta en la certificacion adjunta proporcionada

por el mismo.
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Por lo anterior, se autoriza el pago por valor de $18.901.625,66 M/CTE. (MIL
OCHOCIENTOS NOVENTA MILLONES CIENTO SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS
SESENTA Y SEI PESOS M/CTE), correspondiente a la factura No. FEDI494, con fecha del
26 de septiembre del 2025. De acuerdo con el siguiente detalle de servicios prestados:

Nota: En el presente pago el contratista realizo el cobro de un (1) dia, del item correspondiente al
personal e insumos para el servicio Ventanilla tinica de recepcion, radicacion y distribucion de
documentos. Para la factura del mes de septiembre cobraran los once (11) dias restantes.

VALORES OFERTADOS FACTURA AGOSTO 2025
1-326-2025 F
Ref. S oz - - Precio Cantidades Dias
Articulo Descripcion SR R unitario Mes Facturados Agosto
Custodia Caja x200 en un
rango de 1 a 16.000
1 1,00 UN 1500,00 14962 18 13.465.800,00

Custodia Caja x300 1,00 UN 1910,00 1.166 18 1.336.236,00

Descuelgue v puesta en sala
de 1 a3 10 cajas

5 1,00 UN 43556,00 1 43.556,00
Descuelgue v puesta en sala
de 1 a 10 cajas

Comentarios del

comprador: Consulta, préstamo
8 v transporte urgente 1,00 UN 58667,00 1 58.667,00
Puesto de trabajo segdn

14 condiciones técnicas 1,00 UN Q30000,00 6 20 3.720.000,00
Personal & insumos para el
Servicio
Ventanilla Unica de
Recepcion, Radicacién v
16 Distribucion de documentos 1,00 UN 8321000,00 1 1 277 366,66
TOTAL A PAGAR 18.901.625,66

* La cantidad de las unidades de conservacicn caja Ref x 300, corresponden al equivalente de la custodia de las unidades de conservacion
de gran formato.

Profesional I - Secretaria General - E.T. Gestion de
Servicios Administrativos y
Gestion Documental.

Feis 24
UDYBIBIANACALFONSO GUERRERO

Apoyo a la supervision

Contratista - Secretaria General - E.T. Gestion de
Servicios Administrativos y

Gestion Documental.



