
INFORME FINAL 
 

CONTRATISTA 
EMILIO JOSE PEREZ REBOLLEDO 

 
CONTRATO: CPS-CVV-748-2025 

 
 Apoye en la revisión a alcance memorando interno no. 1237 de noviembre 

12 de 2025 fumigación para control de plagas y roedores en oficinas y áreas 
comunes de Corvivienda – Memorando 1281. 

 Brinde apoyo en revisión a reporte de permisos de trabajo del mes de 
noviembre, como medida de seguimiento al indicador de ausentismo del 
personal de planta de la entidad – Memorando 1285. 

 Apoye en la revisión de respuesta a solicitud de permiso sindical para asistir 
a asamblea del sindicato sintramunicipales Rad. 3852-2025 – Memorando 
1291. 

 Apoye en la revisión de respuesta a memorando 563 de fecha 5 de diciembre 
de 2025, remisión de información solicitada auditoria interna proceso de 
gestión documental de noviembre 1 de 2024 a octubre 31 de 2025 – 
Memorando 1311. 

 Brinde apoyo en revisión de reporte de permisos de trabajo de funcionarios 
de la entidad correspondiente al mes de diciembre de 2025 – Memorando 
1314. 

 Brinde apoyo en revisión de invitación a celebrar la cena navideña a todos 
los funcionarios de la planta de Corvivienda – Memorando 1315. 

 Apoye en la revisión de notificación de inicio del disfrute de vacaciones a 
funcionario de la entidad de la dirección técnica de conformidad con el plan 
anual de vacaciones – Memorando 1317. 

 Apoye en la revisión de  socialización procedimiento de eliminación de 
documentos en soporte físico y electrónico - Memorando 1318. 

 Apoye en la revisión de respuesta a oficio fe fecha 12 de diciembre de 2025 
– Memorando 1322. 

 Brinde apoyo en revisión de proyección de actos administrativos de adopción 
política y plan austeridad del gasto Corvivienda - Memorando1323. 

 Brinde apoyo en revisión de respuesta a requerimiento de permiso 
remunerado de funcionario de planta de la entidad – Memorando 1325. 

 Brinde apoyo en revisión a alcance a memorando interno no. 1187, remisión 
requerimientos apoyo logístico contrato samc-cvv-005-2025, cuyo objeto es: 
contratar los servicios de apoyo logístico para la ejecución de eventos 
realizados en el marco de los programas misionales, diseños litográficos, 
distintivos y promocionales y servicio de pautas publicitarias, avisos y 



notificaciones en medios de comunicación del fondo de vivienda de interés 
social y reforma urbana distrital de Cartagena Corvivienda – Memorando 
1326. 

 Brinde apoyo en revisión de notificación de evaluación técnica de proceso de 
encargo 004-2025 – Memorando 1327. 

 Brinde apoyo en revisión Respuesta a memorando n. 577, solicitud de 
prórroga para la presentación de controversia para informe preliminar de 
auditoría de recursos físicos subprocesos almacén y mantenimiento de julio 
1 de 2024 a junio 30 de 2025 – Memorando 1332. 

 Asesore de forma verbal a la dirección administrativa en casos puntuales de 
conceptos de la comisión nacional del servicio civil presentados en el periodo 
en mención. 

 Emití conceptos jurídicos durante el periodo vigente relacionados con las 
funciones que son competencia de la Dirección Administrativa de la entidad. 

 Guarde la debida confidencialidad y reserva de los asuntos que conozca con 
ocasión de la ejecución del contrato. 

 Apoye y asesore de forma verbal a las demás actividades asignadas dentro 
de la ejecución del objeto contractual y que sean conexas o inherentes al 
mismo. 
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MEMORANDO INTERNO N° 1311 
  

  
Dirección Administrativa y Financiera   

  
PARA:  CLAUDIA GUERRERO GUTIERREZ - Jefe Oficina de Control Interno 
 
DE:  ESCARLE PLAZA COTA         - Director Administrativo   
 
 
FECHA:  Lunes,15 de diciembre de 2025. 
  
 
ASUNTO: RESPUESTA MEMORANDO 563 DE FECHA 5 DE DICIEMBRE DE 2025 - 
REMISION INFORMACION SOLICITADA AUDITORIA INTERNA PROCESO DE 
GESTION DOCUMENTAL DE NOVIEMBRE 1 DE 2024 A OCTUBRE 31 DE 2025.  
 
 
Cordial saludo; 
  
La Dirección Administrativa en cumplimiento con lo requerido por la Oficina de Control 
Interno mediante memorando 563 de fecha 5 de diciembre de 2025, remite a través de la 
presente la información en medio digital dentro de la auditoria al proceso de apoyo de 
Gestión Documental con relación a los siguientes puntos: 
  
1.Actos administrativos de la Gestión Documental: 
 

• Resolución # 447-2016 – Por Medio de la Cual se Adoptan las TRD y las TVD.  

• Resolución # 1183-2023 - Por Medio de la Cual se actualizan y se adoptan las TRD. 

• Resolución # 021 de 2025 – por el cual se adoptan las tablas de control de acceso. 

• Resolución # 022 de 2025 – por el cual se adopta el Plan Institucional de Archivos. 

• Resolución # 028 de 2025 – por el cual se adopta la Política Institucional de Gestión 
Documental. 

• Resolución # 029 de 2025 – por el cual se adopta instructivo de las TRD. 

• Resolución # 030 de 2025 – por el cual se adopta el Sistema Integrado de 
Conservación. 

• Resolución # 031 de 2025 - por el cual se adopta el instructivo FUID. 

• Resolución # 033 de 2025 – por el cual se adopta el Programa de Gestión 
Documental.  

• Resolución # 158 de 2021 – por el cual se codifica numéricamente la estructura 
orgánico-funcional. 

• Resolución # 251 de 2016 # por el cual se establecen códigos para las área de 
trabajo.    

 
2. Plan Institucional de Archivo (PINAR) 2024 y 2025: 
 

• Plan Institucional de Archivo 2024. 

• Plan Institucional de Archivo 2025. 
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3. Acto Administrativo por medio del cual se adoptan las tablas de retención 
documental: 
  

• Resolución N°1183-2023 - Por Medio de la Cual se actualizan y se adoptan las 
TRD. 
 

4. Tablas de Retención Documental y Valoración Documental Vigentes: 
 

• Tablas de retención documental 2023 convalidadas.  

• Tablas de valoración documental. 
 
5. Formato Único de Inventario por Dependencias: 
 

• Se aporta Inventario Documental por Dependencias contenido en los siguientes link 
respectivamente: 

 

• FUID JURIDICA 2025 

• FUID GERENCIA ACTUALIZADO .xlsx 

• FUID SST ( DIRECCION ADMINISTRATIVA ) 

• FUID GESTION HUMANA 

• TESORERIA 

• TECNICA 

• AP-GDFO-03-FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL.xlsx CONTROL 

INTERNO 
  

 
6. Actas de Transferencias Documentales realizadas durante el periodo evaluado. 
 
Durante el período auditado, las instalaciones de Corvivienda (Casa Mogollón), se 
encontraban en proceso de mantenimiento; por tal motivo, las transferencias 
documentales primarias al Archivo Central fueron aplazadas como medida preventiva, con 
el fin de salvaguardar la conservación y custodia de los archivos de la entidad. 
 
7. Política de Gestión Documental Vigente: 
 

• Política de Gestión Documental 2024 
 
8. Programa de Gestión Documental: 
 

• Programa de Gestión Documental – PGD  
 
9. Plan de Preservación digital corto, mediano y largo Plazo. 
 
Plan de Preservación Digital a Largo Plazo. De conformidad con lo establecido en el 
Acuerdo 001 de 2024, Título VI, Capítulo I, Artículo 6.1.3.2, los sujetos obligados deben 
formular el Plan de Preservación Digital a Largo Plazo, orientado a garantizar la 
accesibilidad, integridad y conservación de los documentos electrónicos en el tiempo. 
Dicho plan debe hacer parte del Sistema Integrado de Conservación (SIC) y contemplar 
un conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo. 

 

• SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION – SIC  
 
 
10. Bancos terminológicos de Tipos, series y Subseries Documentales. 
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• Banco Terminológico series -subseries 
 
11. Inventario Documental Archivo Central a corte 31 de Octubre de 2025: 
 

• Se adjunta Inventario Documental que se encuentra contenido en el siguiente link: 
 
FUID ARCHIVO CENTRAL 

 
12. Mapa de Riesgos y Seguimientos de los Riesgos del proceso de Corrupción e 
Institucionales Vigencias 2024 y 2025. 
 

• Matriz de Riesgos de Corrupción 2024.  

• Matriz de Riesgos de Corrupción 2025.  

• Matriz de Riesgos de Gestión 2024 - Gestión Documental.  

• Matriz de Riesgos de Gestión 2025 - Gestión Documental.  
 
13. Planes de Mejoramiento y su Ejecución suscritos con corte octubre 31 de 2025.  

 

• Plan Mejoramiento Gestión Documental a corte octubre 31 2025. 
 
14. Relación detallada de los Registro de Activos de la Información. 
 

• Registros de Activos de la Información 2024 
 
15. Relación detallada de los Registro de Publicaciones.  
 

• Registro de Publicaciones 2025 
 
16. Relación detallada de las transferencias primarias y secundarias realizadas 
durante el periodo auditado. 
 
Durante el período auditado, las instalaciones de Corvivienda (Casa Mogollón), se 
encontraban en proceso de mantenimiento; por tal motivo, las transferencias 
documentales primarias al Archivo Central fueron aplazadas como medida preventiva, con 
el fin de salvaguardar la conservación y custodia de los archivos de la entidad. 

 
17. Índice de Información Clasificada y Reservada. 

 

• Índice de información Clasificada y Reservada  
 
18. Documento del Sistema Integrado de Conservación. 
 

• SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION – SIC  
 
 
19. Mecanismo para Presentar PQRS durante el periodo auditado. 
 
Conforme a la actualización del Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad, el 
cual fue adoptado mediante resolución # 008 del 20 de enero de 2025, se encuentra 
definido el proceso denominado Servicio al Ciudadano, cuya responsabilidad recae en 
el Jefe de la Oficina Asesora Jurídica. De igual manera, el instrumento que establece los 
mecanismos de atención al ciudadano es el Manual de Atención al Ciudadano, 
documento que se encuentra bajo la competencia de la misma dependencia y actualmente 
en proceso de elaboración y/o adopción formal. 
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Esta asignación funcional se encuentra respaldada en el Manual de Funciones vigente, 
adoptado mediante la resolución 381 del 30 de julio de 2020, en el cual, en el ítem 13 
correspondiente a la Oficina Asesora Jurídica, se establece como responsabilidad de 
dicha área la atención de los derechos de petición, quejas, reclamos y sugerencias 
(PQRS) relacionadas con asuntos institucionales, en coordinación con las demás 
dependencias y en cumplimiento de la normatividad aplicable. 
 
20. Instrumentos para la Gestión de la Información. 

 

• Esquema de Publicaciones.  

• Índice de Información Clasificada y Reservada.  

• Programa de Gestión Documental (PGD). 

• Registro de Activos de la Información. 

• Tablas de Retención Documental (TRD). 

• Registro de Publicaciones. 
 
21. Plan Estratégico de Gestión de la Información. 
 
Teniendo en cuenta la información aportada por la oficina Asesora de Planeación, 
esclarece mediante el Decreto 612 de 2018, que los planes institucionales reglamentarios 
del sector Publico son 12 y dentro de estos no se encuentra relacionado el Plan 
Estratégico de Gestión de la Información, por lo cual, no es de obligatoriedad la 
presentación del mismo por parte de la entidad. 
 
22. Acto Administrativo de Costos de Reproducción. 
 

• Resolución N°047-2012 – Por medio de la cual se fija el valor de las copias, 
reproducciones fotostáticas, certificaciones y otros servicios en el Fondo de 
Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana Distrital.  
 

23. Relación detallada de radicación, registro y distribución de comunicaciones 
oficiales de 1 de noviembre de 2024 a octubre 31 de 2’25, así como las respuestas 
dadas por la entidad. 
 

• Relación detallada de la radicación, registro y distribución de comunicaciones 
oficiales del periodo auditado. 

 
24. Copia de Documentos oficiales recibidos de los meses de diciembre 2024, 
marzo, junio y septiembre de 2025. 
 
25. Copia de Documentos de respuesta a las comunicaciones oficiales recibidas de 
los meses de diciembre 2024, marzo, junio y septiembre de 2025. 
 
 
26. Informar si durante el periodo objeto de evaluación se realizó eliminación de 
documentos en soportes físicos y electrónicos. 
 
Durante el período objeto de evaluación, comprendido entre el 1 de noviembre de 2024 y 
el 31 de octubre de 2025, no se realizaron procesos de valoración documental primaria ni 
secundaria, ni actividades de eliminación de documentos en soportes físicos o 
electrónicos. 
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Lo anterior obedece a que las series y subseries documentales cuya disposición final 
corresponde a eliminación aún no han cumplido los tiempos de retención establecidos 
en las Tablas de Retención Documental (TRD) de la entidad, las cuales fueron adoptadas 
mediante la Resolución No. 1183 del 27 de septiembre de 2023. 
 
27. Relación detallada de consulta y préstamo de documentos durante el periodo de 
evaluación, en caso de no existir favor certificar del archivo central. 
 

• Relación detallada de la consulta y préstamo de documentos. 
 
28. Informar si durante el periodo de evaluación se realizaron actividades respecto 
al procedimiento de valoración documental primaria y secundaria. 
 
Durante el periodo evaluado (1 de noviembre de 2024 a octubre 31 de 2025) no se han 
adelantado actividades del procedimiento de valoración primaria y secundaria, dado que 
la actualización de los instrumentos archivísticos de Tablas de Retención Documental y/o 
Tablas de Valoración documental, está en proceso y esta información se soporta en la 
memoria descriptiva, conforme lo indican los lineamientos del Archivo General de la 
Nación y de la normatividad archivística vigente. 
 
29. Informar sí durante el periodo de evaluación se realizaron actividades respecto al 
procedimiento de organización documental, en caso de no existir favor certificar.  
 

• Se anexa formato de actas de asistencia de capacitaciones en organización 
documental, capacitación en Banter, Acuerdo 001 de 2024 del AGN, diplomado de 
organización de archivos (ESAP) 

  
 
 
Finalmente se anexa el link que contiene toda la información 
 
 

Auditoria 2024-2025 Gestión Documental 
 

 
 Atentamente,  
  
 
 ORIGINAL FIRMADO  
ESCARLE PLAZA COTA                         
Director Administrativo  
 
 
Proyecto: Sirle Arroyo – Asesor Externo. 

 
Revisó: Luis Mulett B – Asesor Eterno   

Diana Montoya – Asesor Jurídico   
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Alfonso Julio <alfonso.corvivienda@gmail.com>

REPORTE PERMISOS DE TRABAJO MES DE DICIEMBRE

Dirección Administrativa <direccion.administrativa@corvivienda.gov.co> 22 de diciembre de 2025 a las
10:12 a.m.

Para: Gissela Paola Roman Ceballos <gerencia@corvivienda.gov.co>
CC: Escarle Plaza Cota <eplaza@corvivienda.gov.co>, anajudith2105 <anajudith2105@gmail.com>, SST Corvivienda
<seguridadysalud@corvivienda.gov.co>, Diana Montoya Correa <dianarmontoyac@gmail.com>, Nexy Perez
<nexy@corvivienda.gov.co>, LILIANA <lilianacorvi2025@gmail.com>, Jennifer Gamarra <jennygamarra1605@gmail.com>,
Alfonso Julio <alfonso.corvivienda@gmail.com>, Jeissy García Alemán <jgarcia@corvivienda.gov.co>

MEMORANDO No. 1314
 

Dirección Administrativa y Financiera
 
PARA:    GISSELA ROMAN CEBALLOS                                              - Gerente
                   
DE:         ESCARLE PLAZA COTA                                                        - Directora Administrativa
FECHA: DICIEMBRE 17 DE 2025 

 
ASUNTO: REPORTE PERMISOS DE TRABAJO MES DE DICIEMBRE

 
 
Cordial saludo,
  
Como medida de seguimiento al indicador de ausentismo del personal de planta de
CORVIVIENDA, se comparte reporte de permisos de trabajo correspondiente al periodo del 01 al
16 del mes de DICIEMBRE, dicha información es recolectada con base en la solicitud realizada
por cada funcionario al área de Gestión Humana, con previa aprobación de su jefe inmediato.
 
No obstante, se indica que, en el cuadro adjunto se relacionan los funcionarios que ya tienen
permisos autorizados por sus jefes inmediatos y debidamente tramitados que superan el periodo
señalado.
 
A continuación, se relacionan los funcionarios a los cuales se les otorgó permiso durante el mes
en mención.
 

 
ITEM

 
FUNCIONARIO DEPENDENCIA

HORAS O DÍAS
DE

PERMISO
TIPO DE

PERMISO

1
Janice Cecilia
Domínguez
Machado

Dirección
Técnica

De 2:00 p.m. a 6:00
p.m., 04 diciembre

de 2025
 

De 2:00 p.m. a 5:00
p.m., 05 de

diciembre de 2025

Académico
compensado

2 Elvia Caballero
Amador

Dirección
Técnica

De 3:00 p.m. a 5:00
p.m., 05 de

Sindical

22/12/25, 11:02 Gmail - REPORTE PERMISOS DE TRABAJO MES DE DICIEMBRE
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diciembre de 2025

3 Otto Sierra
Reyes

Dirección
Técnica

De 3:00 p.m. a 5:00
p.m., 05 de

diciembre de 2025
Sindical

4
María Isabel

Cuellar
Sepúlveda

Dirección
Técnica

De 3:00 p.m. a 5:00
p.m., 05 de

diciembre de 2025
Sindical

5 Nexy Pérez
Zurita

Dirección
Administrativa

De 3:00 p.m. a 5:00
p.m., 05 de

diciembre de 2025
Sindical

6 Marco Tulio
Gómez Romero

Oficina Asesora
Jurídica

18 y 26 de
diciembre de 2025

Remunerado 

7 Jeissy García
Aleman

Dirección
Administrativa

19 de diciembre de
2025

Remunerado

8 Willington
Romero Julio

Dirección
Administrativa

22 de diciembre de
2025

Remunerado

 
Se anexan soportes de los permisos de trabajo anteriormente relacionados (08 folios).
 
 
Atentamente,
 
ESCARLE PLAZA COTA
Directora Administrativa

Memorando Int # 1314 - Reporte permisos de trabajo mes de diciembre.pdf
6858K
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