Barranquilla, 31 de julio de 2025

Doctora:

ORLENYS DIAZ PERTUZ

Jefe oficina Habitat

Supervisor Contrato CD-06-2025-1681
Secretaria de Planeacion

Alcaldia Distrital de Barranquilla.

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

En cumplimiento de las obligaciones contractuales, de manera atenta y para los fines
pertinentes, remito informe de ejecucion de actividades correspondientes al contrato
del asunto, suscrito con el Distrito de Barranquilla, cuyo objeto es: “Prestacion de
servicios de apoyo a la gestion para el acompaniamiento al proyecto de titulacion de
predios fiscales y legalizacion urbanistica de la oficina de habitat, adscrita a la

secretaria distrital de planeacion.”. Correspondiente a un ltimo pago a 31 de julio de
2025.

De conformidad con las obligaciones contractuales derivadas del contrato, el
contratista realizo las siguientes actividades:

Apoyar en las actividades realizadas para la organizacion del archivo.

Apoye en la organizacion y archivo de 20 expedientes de titulacion de predios
fiscales, garantizando el correcto archivo y facil acceso a la informacion.

En esta actividad, incorporé en los expedientes digitales y fisicos la
documentacidn relacionada con el acto administrativo de cesion.
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Brindar asistencia administrativa a la jefe de la Oficina de Habitat en todos los
tramites relacionados con el objeto contractual.



Brinde asistencia administrativa al jefe de la oficina Habitat en la gestion de las
siguientes actividades:

- Seguimiento a correspondencia y recepcion, radicacion y distribucion de
comunicaciones relacionadas con los proyectos, por tanto, brindé apoyo a la jefe
de la oficina Habitat con la herramienta DOZZIER y la plataforma de
correspondencia SIGOB que estuvieron pendientes por tramite, en la revision de
peticiones remitidas, realizando tramite en su mayoria con seguimiento y firma
previa autorizacion de la jefe de la oficina llevando un control con lo realizado.
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s
9 QUILLA-2025-0153653 YULEIDYS APROBADO URGENTE
10 JQUILLA-2025-0156531 CLAUDIA OROZCO APROBADO URGENTE
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2 PREGUNTAR SI SE LE
QUILLA-2025-0089666 MARLON MERCADO FINALIZA GRESTION
13 QUILLA-2025-0156704 CLAUDIA OROZCO DEVULETO VISTOB. DOC LILIANA ACTIVO
14 QUILLA-2025-0158073 GYNA ESCORCIA APROBADO ACTIVO
15 QUILLA-2025-0158689 JORGE ROMERO URGENTE
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- Apoyo en reuniones y coordinacion logistica de encuentros de trabajo, elaboracion
de actas, registro de compromisos y seguimiento a su cumplimiento.
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Gestioné y registré los permisos e incapacidades tramitados por los funcionarios de

la Oficina Hébitat, asegurando el control y organizaciéon de acuerdo con los dias
solicitados, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la Jefe de oficina.
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- Gestioné, registré y organicé el transporte de funcionarios a ferias y demas eventos
que eran requeridos de la Oficina Habitat, asegurando el control y organizacion de
acuerdo con los dias solicitados por los funcionarios, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por la Jefe de oficina.
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Participé en reuniones y capacitaciones previa la autorizacion jefa de la oficina,
tomando notas detalladas de cada una.

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




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

de Habitat.

Preparé y proyecté (2) respuestas a derechos de peticion de baja complejidad,
relacionados con el proyecto de titulacion de predios fiscales. Me aseguré de abordar
de manera clara y precisa las inquietudes y solicitudes de los peticionarios,
verificando la informacion 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 titulacion de los predios
solicitados.

Atender las inquietudes de los ciudadanos en los temas relacionados con los tramites
y servicios que ofrece la Secretaria Distrital de Planeacion.

En el periodo del presente informe, brindé la atencion a dos (2) usuarios que se
acercaron a las instalaciones de la oficina requiriendo informacion sobre el proyecto de
titulacion y subsidios de vivienda.



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

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

Brinde Acompafniamiento en logistica para reunion de lideres de los barrios que
hacen parte programa mi titulo.

- Acompanamiento operativo, organizacion y apoyo en la preparacion de insumos
administrativos solicitados por los coordinadores de proyectos, facilitando el
cumplimiento de los cronogramas establecidos.

Solicitud de refrigerios e hidratacion para jornada de socializacion de programas de
vivienda.

T para: @ Miguel Antonio Diaz Navarro Mar 29/07/2025 12:08
CC: ® Rosmar Carrillo Rojano; & Jorge lvan Romero Ortega

Cordial Saludo.

Me permito solicitar muy respetuosamente el apoyo de la Secretaria General para la provision de
refrigerios e hidratacion, con ocasion de la jornada de socializacion de los programas de vivienda
del Distrito de Barranquilla, entre ellos el programa Mi Techo Propio, dirigida a la poblacion
victima del conflicto armado asentada en el Distrito.

La actividad se llevara a cabo el dia viernes 1 de agosto de 2025, en el horario de 8:00 a.m. a
12:00 m., en el tercer piso del centro comercial Los Angeles, y contara con la participacién
aproximada de 80 personas.

Para el adecuado desarrollo de la jornada, se requiere la siguiente logistica:

80 refrigerios individuales
80 unidades de hidratacion (agua embotellada)

Agradezco de antemano su colaboracién y apoyo para garantizar el éxito de esta importante
actividad de inclusion y participacion ciudadana.

Cordialmente,

€ Recnnndar &\ Racnander a tadnc ~2? Reanuiar




7. Las demds que sean asignadas por el supervisor.

- Organice agenda de la jefe de la oficina Habitat

- Apoyé en la gestion de la validacion de oficios, previa autorizacion de la jefe de la Oficina
y redaccion de correos de caracter importante.

FICHA 1. NECESIDADES DE ESTUDIANTES EN PRACTICAS

1. INFORMACION GENERAL
DEPENDENCIA SOLICITANTE: | Secretaria de Planeacién - Oficina Hébitat

RESPONSABLE DEL AREA|
SOLICITANTE - TUTOR DEL Orienys Diaz Pertuz

PRACTICANTE:

CORREO ELECTRONICO DE

CONTACTO: odiaz@barranquilla.gov.co

TELEFONO DE CONTACTO: 3006784595

FECHA DE LA SOLICITUD: 18107/2025

No. DE ESTUDIANTES

REQUERIDOS: 3

MODALIDAD PRACTICA ‘ X |.|UDICATURA ‘
OBJETIVO DE LA PRACTICA:

Elaboracion de proyectos de actos administrativos vinculados con correccion
de errores formales.

Andlisis juridico orientados a resolver novedades en el area de titulacion.

«  Colaboracion en la revision y redaccion en tramites ante entidades publicas o
en otras dependecnias.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
AREALIZAR:

2. PERFIL REQUERIDO DEL PRACTICANTE

NIVEL DE FORMACION: lA partir de Octavo Semestre de Derecho

- Revisé correos electronicos del jefe de la oficina Hébitat y los organicé en orden
de prioridad, asignando aquellos que requerian tramites de acuerdo a las
instrucciones impartidas.
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