
Barranquilla, 31 de julio de 2025 
 

 
Doctora: 
ORLENYS DIAZ PERTUZ 
Jefe oficina Hábitat 
Supervisor Contrato CD-06-2025-1681 
Secretaría de Planeación 
Alcaldía Distrital de Barranquilla. 

 
ASUNTO: Informe final de las actividades desarrollas en cumplimiento del contrato 
de prestación de servicios No. CD-06-2025-1681. 

 
En cumplimiento de las obligaciones contractuales, de manera atenta y para los fines 
pertinentes, remito informe de ejecución de actividades correspondientes al contrato 
del asunto, suscrito con el Distrito de Barranquilla, cuyo objeto es: “Prestación de 
servicios de apoyo a la gestión para el acompañamiento al proyecto de titulación de 
predios fiscales y legalización urbanística de la oficina de hábitat, adscrita a la 
secretaria distrital de planeación.”. Correspondiente a un último pago a 31 de julio de 
2025. 
 
De conformidad con las obligaciones contractuales derivadas del contrato, el 
contratista realizo las siguientes actividades: 

  
1. Apoyar en las actividades realizadas para la organización del archivo. 

Apoye en la organización y archivo de 20 expedientes de titulación de predios 
fiscales, garantizando el correcto archivo y fácil acceso a la información.  
 
En esta actividad, incorporé en los expedientes digitales y físicos la 
documentación relacionada con el acto administrativo de cesión.  
 

 
 

2. Brindar asistencia administrativa a la jefe de la Oficina de Hábitat en todos los 
trámites relacionados con el objeto contractual.  



Brinde asistencia administrativa al jefe de la oficina Hábitat en la gestión de las 
siguientes actividades:  

- Seguimiento a correspondencia y recepción, radicación y distribución de 
comunicaciones relacionadas con los proyectos, por tanto, brindé apoyo a la jefe 
de la oficina Hábitat con la herramienta DOZZIER y la plataforma de 
correspondencia SIGOB que estuvieron pendientes por tramite, en la revisión de 
peticiones remitidas, realizando tramite en su mayoría con seguimiento y firma 
previa autorización de la jefe de la oficina llevando un control con lo realizado. 
 

 
 

 

 
 

- Apoyo en reuniones y coordinación logística de encuentros de trabajo, elaboración 
de actas, registro de compromisos y seguimiento a su cumplimiento. 

 



 
 

- Gestioné y registré los permisos e incapacidades tramitados por los funcionarios de 
la Oficina Hábitat, asegurando el control y organización de acuerdo con los días 
solicitados, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Jefe de oficina.  

 

 
 

 
 

- Gestioné, registré y organicé el transporte de funcionarios a ferias y demás eventos 
que eran requeridos de la Oficina Hábitat, asegurando el control y organización de 
acuerdo con los días solicitados por los funcionarios, de acuerdo a las instrucciones 
impartidas por la Jefe de oficina.  



 



 

3. Participé en reuniones y capacitaciones previa la autorización jefa de la oficina, 
tomando notas detalladas de cada una. 

Participe en reuniones y capacitaciones previa autorización de la jefa de la Oficina 
documentando los compromisos, los puntos clave y los temas tratados en cada 
sesión. Asistí a todas estas reuniones para asegurar una adecuada toma de notas y 
seguimiento de los acuerdos.  



 

  
4. Apoyar en las respuestas de los PQRS de baja complejidad, presentadas en la Oficina 

de Hábitat. 
 

Preparé y proyecté (2) respuestas a derechos de petición de baja complejidad, 
relacionados con el proyecto de titulación de predios fiscales. Me aseguré de abordar 
de manera clara y precisa las inquietudes y solicitudes de los peticionarios, 
verificando la información relevante y aplicando la normatividad vigente para 
fundamentar adecuadamente cada respuesta. Entre los temas tratados, se incluyeron 
comunicaciones sobre el estado actual del proceso de titulación de los predios 
solicitados.  

 
5. Atender las inquietudes de los ciudadanos en los temas relacionados con los trámites 

y servicios que ofrece la Secretaria Distrital de Planeación.  
 
En el periodo del presente informe, brindé la atención a dos (2) usuarios que se 
acercaron a las instalaciones de la oficina requiriendo información sobre el proyecto de 
titulación y subsidios de vivienda.  

 
 
 

 



6. Brindar apoyo administrativo en los proyectos que adelanta la Oficina Hábitat. 
 

Durante el mes de julio, se brindó apoyo administrativo constante a los diferentes 
proyectos liderados por la Oficina Hábitat. Las principales actividades realizadas 
incluyen: 
 

- Brinde Acompañamiento en logística para reunión de lideres de los barrios que 
hacen parte programa mi titulo. 

 
 
 

- Acompañamiento operativo, organización y apoyo en la preparación de insumos 
administrativos solicitados por los coordinadores de proyectos, facilitando el 
cumplimiento de los cronogramas establecidos. 

 



                                                                                      
7. Las demás que sean asignadas por el supervisor. 

 
- Organice agenda de la jefe de la oficina Hábitat 
- Apoyé en la gestión de la validación de oficios, previa autorización de la jefe de la Oficina 

y redacción de correos de carácter importante. 

 
- Revisé correos electrónicos del jefe de la oficina Hábitat y los organicé en orden 

de prioridad, asignando aquellos que requerían trámites de acuerdo a las 
instrucciones impartidas. 
 

 
 

 
 

Atentamente, 
	

	
Firma del contratista 
Maria Camila Mendoza Vargas  
C.C  1192832078 


