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LA SUSCRITA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL FONDO DE VIVIENDA DE INTERES
SOCIAL Y REFORMA URBANA DISTRITAL “CORVIVIENDA”

CERTIFICA

Que revisada la planta de personal del FONDO DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL Y
REFORMA URBANA DISTRITAL “CORVIVIENDA” se constaté que no existe personal suficiente
para llevar a cabo las distintas labores que desempefia la DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA de la entidad y en particular para el desarrollo de las siguientes actividades:

1. Apoyar y realizar seguimientos a la gestién y supervision de las actividades propias de los
contratos de bienes y servicios de la Direccién Administrativa . 2. Brindar apoyo en la proyeccion
de respuesta de PQRS a cargo de la Direccion Administrativa. 3. Hacer seguimiento a las PQRS
externas e internas con el fin de velar que se respondan a tiempo. 4. Apoyo con el Plan
Institucional de Capacitacién, plan de accién y llevar el control y seguimiento presupuestal del
mismo. 5. Apoyo en la consolidacion del Informe de gestion del area administrativa. 6.
Acompanar al Director Administrativo en las actividades que se desarrollen con los funcionarios
de la entidad y apoyar en el seguimiento a los distintos grupos de trabajo establecidos en la
Direccién Administrativa y Financiera. 7. Apoyar en el seguimiento de los Planes de Mejoramiento
suscrito con los entes de control y Control interno. 8. Apoyar en los procesos de gestiéon
documental, organizacion y procedimientos de archivos que se adelanten en la entidad, de
conformidad con la Ley General de Archivo. 9. Apoyar en el sistema de gestion documental de
la dependencia, de acuerdo a los requisitos de ley. 10. Apoyar en la implementaciéon de las
tablas de retencion documental y las tablas de valoracién documental. 11. Rendir informe final
sobre el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 12. Guardar la debida confidencialidad
y la debida reserva de los asuntos que conozca con ocasion de la ejecucion del contrato. 13.
Brindar apoyo en la actualizacion de los procedimientos, levantamiento de subprocesos,
caracterizaciones y nuevos procedimientos del sistema de salud y seguridad en el trabajo los
cuales deben ser entregados antes de la finalizaciébn del contrato y mensualmente deben
entregar un informe de avance. 14. Las demas que le sean asignadas dentro de la ejecucién del
objeto contractual y que sean conexas o inherentes al mismo.

La presente certificacion se expide en virtud del Articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Unico
reglamentario 1082 de 26 de Mayo de 2015.
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