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Bogota D.C, 06 de abril de 2026.

Sefiores

Secretaria Distrital del Habitat.
Atn. Blanca Cecilia Cortes Cruz
Supervisora del Contrato

Contrato 867 de 2025

Ref.: Informe Mensual Marzo de 2026.

Me permito remitir el informe de actividades correspondiente al periodo del 1 al 31 de marzo, en el marco del

contrato 867 de 2025 el cual incluye los registros y evidencias de las actividades realizadas durante dicho periodo.
Este informe ha sido elaborado conforme a los lineamientos establecidos y tiene como finalidad presentar el

desarrollo y cumplimiento de las obligaciones contractuales asignadas.

Cordialmente,

Lol

Leydy Ruiz Castillo
Directora de Custodia
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1. INFORMACION GENERAL
Contrato No. Contrato 867 de 2025.
Cliente / proveedor Secretaria Distrital del Habitat.
Prestar los servicios técnicos y operativos a la Secretaria Distrital del
Habitat en el marco del proceso de gestién documental para el desarrollo,
Obieto del trato: aplicacion de los Instrumentos archivisticos y custodia del acervo
jeto del contrato:  |jocumental en cumplimiento de la normatividad establecida por el
Archivo General de la Nacion y el Archivo de Bogota.
Periodo Informado 1 al 31 de marzo del 2026.
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y EVIDENCIAS
OBLIGACIONES CUMPLIMIENTO EVIDENCIA
ESPECIFICAS

2.1 Prestar los servicios de
apoyo al proceso de gestion
documental mediante
procesos automatizados y
manuales, de acuerdo con los
documentos, lineamientos y
normatividad archivistica
legal vigente que se
encuentre en la SDHT y a los
entes rectores de las politicas
archivisticas nacionales;
Archivo General de la Nacion
y Archivo de Bogota y demas
normas concordantes
vigentes.

La Unidon Temporal ha prestado los servicios
de apoyo a la gestion documental conforme
a lo establecido por la Secretaria Distrital del
Habitat (SDHT), atendiendo la distribucion
de recursos por areas y los lineamientos
técnicos definidos.

En el Anexo No. 1 se presenta el detalle de
las actividades ejecutadas, donde es posible
verificar la asignacion y las tareas
desarrolladas por cada auxiliar dia a dia.

De igual forma, el Anexo No. 20 contiene la
descripcion de las actividades realizadas por
los auxiliares asignados a la actualizacion de
inventarios en la bodega de la Unidn
Temporal, evidenciando el avance y
cumplimiento de las funciones establecidas
dentro del objeto contractual.

Nota: En el Anexo 23, hoja denominada
"Para revision”, se relaciona el estado de las
cajas que fueron verificadas por la UT, con
el fin de que la supervision defina el paso a
seguir frente a cada caso.

Estas cajas se encuentran almacenadas en
el Archivo Central, debidamente verificadas
e identificadas, quedando a la espera de la
definicién correspondiente para su tramite
posterior, segun apligue.

Anexo 1. Matriz
control de
Actividades.

Anexo 20.
Actividades Archivo
Bodega UT.

Anexo 23. Control
cajas archivo
Central
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2.2 Llevar a cabo los
procesos técnicos de
archivo conforme a lo
indicado por el supervisor
del contrato y en lo
estipulado en el anexo
técnico.

La Union Temporal ha realizado los procesos
técnicos de archivo conforme a las
indicaciones del supervisor del contrato y
segun lo estipulado en el anexo técnico.

Hemos cumplido con cada una de las
actividades establecidas, garantizando la
correcta ejecucién de los lineamientos
definidos por el cliente y velando por la
calidad en la gestién documental.

Anexo 1. Matriz
control de
Actividades

Anexo 20.
Actividades Archivo
Bodega UT.

Anexo 23. Control
cajas archivo
Central

3.3 Hacer seguimiento a
la calidad de todos los
servicios prestados.

La Union Temporal ha realizado seguimiento
permanente a la calidad de todos los
servicios prestados, mediante controles
internos, revision de actividades vy
validaciones periddicas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el anexo
técnico del contrato.

Este seguimiento ha permitido garantizar el
cumplimiento de los estandares exigidos por
el cliente y la oportuna implementacion de

acciones de mejora cuando ha sido
necesario.

Anexo 2. Control de
Calidad

3.4 Atender
oportunamente las
solicitudes de préstamo y
consulta de los
expedientes encontrados
en el archivo central de la
Entidad en los tiempos
senalados en el anexo
técnico, llevando el control
de estos.

En atencidn al requerimiento, informamos
que las solicitudes de préstamo y consulta
de los expedientes ubicados en el archivo
central de la Entidad han sido atendidas de
manera oportuna, cumpliendo con los
tiempos establecidos en el anexo técnico
del contrato.

Adicionalmente, se lleva un control
detallado de cada solicitud mediante los
registros correspondientes, lo que permite
garantizar la trazabilidad, seguimiento vy
Adecuada administracion de los
documentos consultados.

Anexo 3. Control de
préstamos.
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La siguiente grafica muestra la cantidad de préstamos por afio que se encuentran pendientes por
devolucién, de acuerdo con el registro histérico suministrado por la Secretaria Distrital del Habitat
(SDHT).
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2021 2022 2023 2024 2025
Tabla histdrica de reportes por vigencia y fecha de reporte.

Mes 2021 2022 2023 2024 2025 Total,
Reporte general
abr-25 22 33 86 168 61 370
may-25 22 33 84 165 71 375
jun-25 21 35 84 165 57 362
jul-25 14 33 84 161 55 347
ago-25 11 32 80 158 54 335
sep-25 11 32 78 147 52 320
oct-25 11 32 77 141 50 311
nov-25 11 32 77 141 50 311
dic-25 7 21 66 116 50 260
ene-26 7 21 66 116 40 250
feb-26 7 21 66 116 39 249
mar-26 7 20 66 116 38 247

Nota:

Al analizar el histérico de reportes por vigencia y mes, se observa una tendencia decreciente en la
cantidad total de préstamos registrados entre abril de 2025 y marzo de 2026, pasando de 370 a 247
unidades, lo que representa una reduccion aproximada del 33 %.

El comportamiento del reporte evidencia que el nimero de préstamos pendientes por devolucién
se ha mantenido relativamente constante entre abril de 2025 y marzo de 2026. Los afios 2023 y 2024
concentran la mayor cantidad de unidades pendientes (66 y 116 respectivamente), lo cual es
coherente con la alta demanda de consulta de expedientes de estas vigencias, asociadas a procesos
activos o en seguimiento.
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Las vigencias 2021, 2022 y 2025 presentan volimenes menores de préstamos pendientes, lo que
corresponde a documentos de consulta menos frecuente o de reciente produccion (en el caso de
2025).

El total general alcanza 247 préstamos pendientes de devolucién, cifra que permite dimensionar la
carga operativa de seguimiento y recuperacion de documentos en poder de las oficinas productoras,
y que constituye un insumo clave para priorizar la estrategia de normalizacion y cierre de pendientes.

La siguiente grafica refleja la cantidad de préstamos atendidos por la Unidn Temporal entre el 1y
el 31 de marzo. En ella se evidencian tanto las carpetas prestadas desde la bodega de la UT y
desde el archivo central, como las carpetas devueltas por las diferentes dependencias.

Prestamos atendidos
1 al 31 Marzo de 2026

3
2
1
. H N ]

DIRECCION DE  SUBSECRETARIA  DIRECCION DIRECCION DE  DIRECCION DE  DIRECCION DE  SUBSECRETARIA
INVESTIGACIONES ~ JURIDICA ~ ADMINISTRATIVA CONTRATACION FINANCIACION DEINVESTIGACIONES ~ JURIDICA

Y CONTROL DE VIVIENDA Y CONTROL DE
VIVIENDA VIVIENDA
Bodega Archivo Central Bodega UT

Nota 1: La UT, a través de los auxiliares asignados, ha realizado el traslado de carpetas a pie desde
el Archivo Central hasta el Edificio de la Secretaria Distrital del Habitat, conforme a la autorizacion de
la supervision del contrato. No obstante, se recomienda que dichos traslados se efectien utilizando
vehiculos de la Entidad, con el fin de minimizar los riesgos asociados al transporte manual de
documentacion fisica en espacio publico y garantizar la seguridad tanto del personal como de los
documentos.

Nota 2: Durante el periodo del 1 al 31 de marzo se registraron consultas de documentos en custodia
desde la bodega del contratista, bajo los niveles de servicio: normal tal como se detalla en el siguiente
cuadro. Estas actividades corresponden a solicitudes de préstamo atendidas, con un total de 14
carpetas prestadas durante el periodo. Anexo ordenes de trabajo con sus respectivas solicitudes
(Anexo 29 Ordenes de trabajo)

MARZO

Actividad Fecha Cantidad |UMidadde 1 o Prioridad
medida

3-mar 1 carpeta 71625 normal
3-mar 4 carpeta 71635 normal
Consulta normal de documentos 4-mar 3 carpeta 71657 normal
de custodia en la bodega del 6-mar 1 carpeta 71687 normal
contratista (maximo 8 horas). Se 6-mar 1 carpeta 71692 normal
estima un promedio mensual de 6-mar 1 carpeta 71704 normal
100 consitas. 6-mar 1 carpeta 71705 normal
26-mar 1 carpeta 71916 normal
30-mar 1 carpeta 71953 normal

TOTAL 14

D £ : =21
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3.5 Llevar un control de
préstamos automatizado que
pueda ser consultados por la
Secretaria Distrital del Habitat en
tiempo real, este puede ser un
Excel compartido.

La unidén temporal ha implementado un
control de préstamos automatizado mediante
un archivo de Excel compartido, el cual puede
ser consultado en tiempo real por la
Secretaria Distrital del Habitat.

Este registro permite realizar el seguimiento
detallado de las solicitudes de préstamo y
consulta de expedientes, garantizando
trazabilidad, transparencia y acceso oportuno
a la informacion por parte del equipo
designado por la Entidad.

Anexo 3. Control
de préstamos.

3.6 Custodiar los expedientes
entregados por la SDHT en la
bodega suministrada por el
contratista, contemplando el
aumento o disminucién de las
unidades de almacenamiento,
cajas X-200 acorde con los
valores unitarios de la
propuesta.

Los expedientes entregados por la
Secretaria Distrital del Habitat han sido
debidamente custodiados en la bodega de la

UT, garantizando condiciones adecuadas

de conservacién y seguridad.

Anexo 19.
Relacién Cajas y
carpetas
custodiadas en la
bodega de la UT.

3.7 Garantizar el suministro de
los insumos de oficina
requeridos para la ejecucion del
contrato como los elementos de
proteccion personal (EPP),
lapices, tajalapices y borradores

La Unién Temporal ha garantizado el
suministro oportuno de los insumos de
oficina necesarios para la correcta ejecucion
del contrato, incluyendo elementos de
proteccion personal ~ (EPP),  Ilapices,
tajalapices y borradores.

La entrega de estos insumos se ha
realizado conforme a las necesidades del
equipo operativo y la matriz de EPP
asegurando la disponibilidad de los
materiales requeridos para el desarrollo
eficiente de las actividades asignadas.

Anexo 5. Planilla
entrega EPP

3.8 Llevar un control de la
asistencia del personal a los
lugares de trabajo a través de
listados de asistencia del
personal minimo requerido para
la ejecucién del contrato, las
cuales se presentaran como
parte del informe para pago.

La union temporal lleva un control detallado
de la asistencia del personal en los lugares de
trabajo, mediante registro QR y terminal de
control de asistencia (bodega UT) que
registra la presencia del personal requerido
para la ejecucién del contrato.

Dichos registros son consolidados vy
presentados como parte de la documentacién
soporte en los informes mensuales para el
proceso de pago, garantizando la trazabilidad
y verificacion del recurso humano asignado.

Anexo 7 Control
de asistencia UT
Marzo
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la ejecucion del contrato con la
infraestructura fisica y técnica

adecuada, para desarrollar las

actividades descritas.

la ejecucion del contrato con la
infraestructura fisica y técnica adecuada,
necesaria para llevar a cabo las actividades
descritas en el mismo.

Se asegura que tanto los recursos fisicos
como tecnoldgicos  aplicables  estan
disponibles y en 6ptimas condiciones para el
desarrollo eficiente de las tareas asignadas.

Novedades de
equipos Cto. No.
867 de 2025.

3.11 Garantizar que el personal
que realice las actividades
propias del contrato cumpla con
los siguientes requisitos: (a)
Permanecer identificado, por lo
que debera portar de manera
obligatoria su carnet mientras
permanezca en las instalaciones
de la Entidad, el carnet debera
tener fotografia, nombre
completo, No. identificacion, No.
de contrato. (b) Permanecer
uniformado durante la jornada
de trabajo, no se permitira el
uso de ropa diferente a la
dotacion, la cual sera
responsabilidad del contratista.

El personal asignado por la Unién Temporal
cumple con los siguientes requisitos:

e Identificacion permanente: Todo
el personal se encuentra debidamente
identificado mediante el uso de carné
mientras  permanece  en las
instalaciones de la Entidad. Dicho
carné incluye fotografia, nombre
completo, nimero de identificacion,
cargo, ARL, EPS y tipo de sangre (RH).

e Dotacion: El personal cuenta con la
dotacion correspondiente, la cual es

utilizada de manera obligatoria
durante toda la jornada laboral, de
lunes a viernes, empleando
exclusivamente los elementos

proporcionados por la Union

N/A

Temporal.
Este cumplimiento garantiza el
mantenimiento de los estandares de
seguridad, control y presentacién

establecidos en el contrato.

Pagina 9] 18

3.9 Presentar oportunamente En el presente informe se describen las | Anexo 8.
los soportes de las novedades novedades presentadas con el personal, asi | Novedades de
que se presenten con el como la asignacién de equipos de cdmputo. personal Cto. No.
personal y los equipos de 867 de 2025
cémputo con el fin de ser Esta informacién se presenta de manera
tenidos en cuenta al momento oportuna, conforme a los lineamientos
de la facturacion. establecidos en el contrato, con el fin de que

sea tenida en cuenta durante el proceso de

facturacion y se garantice la transparencia y

trazabilidad en la ejecucién del servicio.

Nota: Durante el presente periodo se

registraron ausencias correspondientes al

derecho a medio dia o dia de votacion,

conforme a la legislacion colombiana. Estas

novedades fueron descontadas de los dias

facturados de manera proporcional.
3.10 Contar y mantener durante La Unién temporal cuenta y mantiene durante | Anexo 8.
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3.12 Adoptar todas las medidas
de seguridad industrial que
prevengan la ocurrencia de
accidentes durante la ejecucién
del objeto contractual y debera
dotar a sus empleados de los
elementos de seguridad
industrial y de proteccién
personal necesarios para la
ejecucion de las labores propias
del contrato.

En  cumplimiento del requerimiento,
informamos que la Unién Temporal ha
adoptado todas las medidas de seguridad
industrial necesarias para prevenir Ila
ocurrencia de accidentes durante la ejecucion
del objeto contractual.

Asimismo, se ha dotado al personal con los
elementos de seguridad industrial y de
proteccion personal requeridos para el
adecuado desarrollo de sus funciones,
conforme a los lineamientos del contrato y la
normativa vigente en materia de seguridad y
salud en el trabajo.

Estas acciones buscan garantizar la
integridad del equipo de trabajo y el
cumplimiento de los estandares exigidos por
la Entidad.

Anexo 5. Planilla
entrega EPP

3.13 Presentar mensualmente
con la factura los formatos y
aplicacion del Sistema Integrado
de Conservacion - SIC en las
instalaciones de archivo de
custodia: Condiciones de
temperatura y humedad,
formatos de limpieza de las
instalaciones de archivo,
formato de verificacion de las
cajas y muebles de archivo. El
saneamiento con el informe el
cual se realiza una vez al aio.

La UT adjunta el cronograma de
infraestructura correspondiente al afio 2026,
en el cual se detalla la programacion de las
actividades del Sistema Integrado de
Conservacion —SIC en las instalaciones de
archivo de custodia.

Asi mismo, se anexan los registros
correspondientes a las actividades ejecutadas
durante el mes de diciembre.

Estos documentos evidencian el
cumplimiento de las actividades
programadas y ejecutadas dentro del marco
del Sistema Integrado de Conservacion.

Anexo 24 Chequeo de
instalaciones

Anexo 26 Informe
TempyHum Marzo

Anexo 28
Cronograma de
infraestructura 2026

Anexo 30 Informe
Limpieza de archivo

3.14 Desarrollar todas las
actividades relacionadas con la
gestion documental detalladas
en la oferta y anexo técnico que
hace parte del presente
contrato.

La Unién Temporal ha desarrollado todas las
actividades relacionadas con la gestion
documental, conforme a lo establecido en la
oferta presentada y en el anexo técnico que
hace parte integral del contrato.

Estas actividades se han ejecutado bajo los
lineamientos definidos por la Entidad,
asegurando el cumplimiento de los objetivos
contractuales y garantizando la calidad en la
prestacion del servicio.

Anexo 1.Matriz
control de
Actividades

Anexo 20.
Actividades Archivo
Bodega UT

3.15 Asistir a las reuniones
convocadas por la SDHT o el
supervisor del contrato.

La Unidn Temporal ha asistido de manera
oportuna a las reuniones convocadas por la
Secretaria Distrital del Habitat (SDHT) y/o el
supervisor del contrato, participando
activamente y atendiendo los compromisos y
observaciones derivados de las mismas.

Esta participacion garantiza una
comunicacion efectiva y el seguimiento
adecuado a la ejecucion del contrato.

El dia 09/03/2026
se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
en la Oficina
Asesora de
comunicaciones.
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- El dia

10/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Informacién de
Politicas Publicas.

- El dia

12/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Oficina
Asesora de
Planeacion.

- El dia

12/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Operaciones.

- El dia
12/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Subsecretaria
de Inspeccion,
Vigilancia y Control
de Vivienda.

- El dia

13/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Oficina de
Tecnologia y
Transformacion
Digital.

- El dia

13/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
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Apoyo a la
Construccion.

- El dia
13/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Apoyo a la
Construccion.

- El dia
13/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Financiacion de
Vivienda.

- El dia

16/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a Despacho.

- El dia

16/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Oficina
Asesora de Control
Disciplinario
Interno.

- El dia

17/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Subsecretaria
de Planeacién y
Politicas.

- El dia

17/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Gestion del Suelo.
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- El dia
20/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Investigaciones y
Control de
Vivienda
"Notificaciones".

- El dia
20/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Investigaciones y
Control de
Vivienda "Cobro
Persuasivo".

- El dia
24/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Oficina de
Participacion y
Relacionamiento
con la Ciudadania.

- El dia
24/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Servicios Publicos.

- El dia
24/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Habitat y Entornos.

- El dia
24/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
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Estructuracion de
Proyectos.

- El dia
26/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Investigaciones y
Control de
Vivienda
"Deficiencias".

- El dia
26/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Investigaciones y
Control de
Vivienda
"Arrendamiento”.

- El dia
27/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de
Investigaciones y
Control de
Vivienda
"Enajenacioén".

- El dia
27/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Subsecretaria
Corporativa.

- El dia
27/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion
Financiera.

- El dia
30/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
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seguimiento de los
archivos de gestién
a la Direccion de
Investigaciones y
Control de
Vivienda "Técnica".
- El dia
30/03/2026 se hizo
acompafamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion
Administrativa.

- El dia
31/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion
Administrativa
“Bienes y
Servicios”.

- El dia
31/03/2026 se hizo
acompafiamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion
Administrativa
“Talento Humano”.

- El dia
31/03/2026 se hizo
acompanamiento a
la visita de
seguimiento de los
archivos de gestion
a la Direccion de

Contratacion.
3.16 Presentar los informes La Unidon Temporal ha dado cumplimiento a | Correos enviados.
solicitados por la SDHT a través la presentacién oportuna de los informes
del supervisor o directamente solicitados por la Secretaria Distrital del

por la entidad dentro de los tres Habitat (SDHT) dentro del plazo establecido.
(3) dias habiles siguientes a la
solicitud. Se presentd a través de correo electrdonico
informe el Informe novedades revision
archivo contratacion / Archivo Central
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3.17 Dar cumplimiento a la Ley
594 del 2000, Decreto Ley 1080
del

2015, Acuerdo 001 de 2024 y
demas normas a nivel Nacional y
Distrital vigentes y concordantes
vigentes con el objeto del
contrato.

La Unién Temporal ha dado cumplimiento a
la Ley 594 de 2000, al Decreto Ley 1080 de
2015, al Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, asi como a las demas
normas nacionales y distritales vigentes y
concordantes relacionadas con el objeto del
contrato.

Todas las actividades desarrolladas en el
marco de la gestion documental se han
ejecutado en conformidad con este marco
normativo, asegurando la legalidad,
integridad y calidad del servicio prestado.

Anexos adjuntos a
este informe.

3.18 Llevar control diario de la
ejecucion de las actividades en
la matriz de obligaciones, la cual
debe ser presentada en la
reunion de la aprobacion de
costos o cuando lo requiera el
supervisor del contrato.

La matriz de obligaciones esta implicita en el
informe de actividades, el cual se presenta de
manera periddica. Este informe se soporta
con los anexos correspondientes y la pre-
factura, lo que permite verificar el avance y
cumplimiento de las actividades diarias de
acuerdo con lo estipulado en el contrato.
Esta informacion sera presentada en la
reunion de aprobacion de costos o cuando lo
requiera el supervisor del contrato.

Anexos adjuntos a
este informe.

Anexo 16. Pre-
factura periodo
Marzo.

3.19 Presentar en los primeros
tres

(3) dias habiles de cada mes los
costos asociados al mes anterior
sobre la ejecucion del contrato
para la validacién y aprobacion
del supervisor del contrato o
quien designe, seguido de la
presentacion de la factura la
cual debera ser dentro de los
primeros 10 dias habiles del
mes.

La Unidon Temporal presentard los costos
asociados al mes anterior dentro del tiempo
establecido, para la validacién y aprobacion
del supervisor del contrato o la persona
designada.

Posteriormente, se procederda con la
presentacion de la factura, la cual sera
entregada dentro de los primeros 10 dias
habiles del mes en curso, asegurando el
cumplimiento de los plazos establecidos en el
contrato.

Anexo 16. Pre-
factura periodo
Marzo.

3.20 El contratista debera
presentar al momento de la
suscripcion del acta del acta de
inicio las hojas de vida y
soportes del equipo de trabajo,
en caso de realizarse un
cambio debera

garantizar que cumpla con las
condiciones inicialmente
exigidas.

La Unién Temporal presentd al momento de
la suscripcion del acta de inicio las hojas de
vida y los soportes correspondientes del
equipo de trabajo, conforme a lo requerido.

Anexo 17. Hojas de
vida.

3.21 En caso de que uno o
mas cambios de personal que
hace parte de la ejecucion del
contrato, ya sea por despido o
renuncia el contratista debera
aportar a la SDHT, minimos dos
dias antes del cambio, los
documentos soporte o los
miembros que ingresaran en

En cumplimiento de lo establecido en el
contrato, en caso de realizarse cambios en el
personal que hace parte de la ejecucion del
contrato, ya sea por despido o renuncia, la
Unién Temporal aportara a la Secretaria
Distrital del Habitat (SDHT) los documentos
soporte del nuevo personal al menos dos (2)
dias antes del cambio, para su validacion
por parte del supervisor del contrato o la

Anexo 8. Novedades
de personal
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remplazo de quien o
quienes salen para ser
validados por el supervisor del
contrato o a quien se delegue.
El contratista tendra un plazo
de maximo dos
(2) dias habiles para el ingreso
del nuevo personal con la
totalidad de los requisitos de
ley, y debe contar con que el
perfil sea igual o superior al
que se remplaza

persona delegada.

3.22 Implementar las
directrices del Decreto Unico
reglamentario 1072 de 2015
“Por el cual se dictan
disposiciones para la
implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-S5T)”

En cumplimiento de lo establecido en el
Decreto Unico reglamentario 1072 de 2015, la
Unién Temporal ha implementado las
directrices del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST),
asegurando que todas las actividades
desarrolladas durante la ejecucion del
contrato estén alineadas con las disposiciones
de dicho sistema.

Esto incluye la adopcién de las medidas
necesarias para garantizar un entorno laboral
seguro y saludable para el personal, asi como
la realizacién de las acciones preventivas y
correctivas requeridas por la normatividad
vigente.

No aplica para el
periodo

3.23 Divulgar y aplicar con el

La divulgacion y aplicacién de la politica

No aplica para el

personal asignado para la ambiental y de seguridad y salud en el trabajo periodo
ejecucion del contrato la se encuentra programada en el plan de
politica ambiental, de seguridad capacitacion para todo el personal asignado a
y salud en el trabajo vigente al la ejecucidn del contrato. De esta manera, se
ejecutar sus actividades o asegura que todos los trabajadores reciban la
servicios sin crear riesgo para formacién adecuada para ejecutar sus
la salud, la seguridad o el actividades de manera
ambiente. responsable, sin generar riesgos para la
salud, la seguridad o el ambiente.
3.24 Conservar y usar La Unidn Temporal se compromete a No aplica.

adecuadamente los
documentos, expedientes e
informacion que entreguen al
contratista para la ejecucion del
contrato, siendo responsable
por el deterioro o perdida
durante el tiempo que se
encuentre bajo su custodia.

conservar 'y usar adecuadamente los
documentos, expedientes e informacion
entregados para la ejecucion del contrato.

3.25 Las demas que se deriven
de la naturaleza del contrato

Las siguientes actividades se encuentran
dentro de las obligaciones derivadas de la
naturaleza del contrato:
1. Traslado de
expedientes.
2. Asignacién y recepcion en la
plataforma SIDIVIC.
3. Emision de paz vy
correspondientes.

documentos y

salvos

Anexo 1 - Matriz de
Actividades.

Anexo 20.
Actividades Archivo

Bodega UT
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Todas estas actividades se ejecutan conforme
a los procedimientos estipulados,
garantizando el cumplimiento de los
requisitos del contrato.
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