
 

 

 

 

SECRETARÍA DE HACIENDA 
Informe de ejecución de obligaciones contractuales de prestación de servicios 

profesionales o de apoyo a la gestión 
 

CONTRATO PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 
O APOYO A LA GESTIÓN No 

CD-47-2025-2305 

 
007 

 
Del 

Año: 

 
2025 

CONTRATISTA: BELKIS PATRICIA CANTILLO LLANOS 
C.C. / C.E. 
No.: 

32843052 

PERIODO DEL 

INFORME: 

 
Desde: 

SEP
1 

2025  
Hasta: 

SEP 
30 

2025 

Mes Año Mes Año 

 

 
1. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO 

 

OBJETO: 

LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN PARA EL ACOMPAÑAMIENTO DE LOS PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS QUE ADELANTA LA GERENCIA DE GESTIÓN CATASTRAL 

VALOR 
CONTRATO 

$ 35.000.000 

SUPERVISOR RICARDO ARCHBOLD MARTINEZ 

CARGO ASESOR 

 

 
PLAZO 

CONTRATO: 

 

 
Fecha 
inicio 

 

 
11 

 

 
03 

 

 
2025 

Fecha 
Terminación 

(Incluidas 
prórrogas y 

suspensiones 
si aplica) 

 

 
31 

 

 
12 

 

 
2025 

Día Mes Año  Día Mes Año 

 
 

2. DETALLE DE LA EJECUCIÓN 

 

 

 
No. 

 
OBLIGACIÓN ESPECÍFICA 

(Incluir cada obligación tal como se 

pactó en el contrato) 

 
ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(Para el cumplimento de la obligación en el periodo 

informado) 



 

 

 

 

 
 

 
1 

Gestionar la correspondencia en 
herramienta de gestión 
documental y 
las demás que sean asignadas 
por el jefe inmediato, con 
oportunidad y 
eficiencia. 

 

 
Se realizo la revisión y verificación de datos, y 
documentos asignados por el jefe encargado para 
su oportuno tramite asignado. Y se le dio gestión y 
respuesta por medio de portal dozzier. 

 
 

 
2 

Atender eficazmente las 
solicitudes asignadas en el marco 
del proceso 

de la gestión catastral, de 
acuerdo con la normatividad 
vigente, los 
procedimientos y rendimientos 
establecidos. 

 
Se ejecutaron tramites de cambio de nombre, y se 
realizaron rectificaciones de Datos del propietario, y 
Matricula inmobiliaria, para su respectivo proceso, 
el cual ayuda a generar las respectivas y oportuna 
respuesta y solución al usuario. 

 
 

 
3 

Ejecutar todas las acciones 
necesarias para organizar, 
mantener y 

conservar los documentos de la 
dependencia de acuerdo con las 
tablas 
de retención documental. 

 

 
No aplica 

 
 

 
4 

Apoyar en la recepción, 
verificación, clasificación, 
embalaje, traslado, 
consulta, recuperación y 
fotocopiado de los expedientes 
manejados en 
los archivos de la Gerencia. 

 
Se realizo un archivo de Excel para la información 

de los tramites con sus respectivos expedientes, 

según la clasificación, o tipo tramite solicitado. 

 

 
5 

Inventariar los expedientes según 
el formato preestablecido e 
ingresar 
y/o actualizar en bases de datos 
la información. 

Se realizan mutaciones de 1, rectificación Datos de 
propietarios, o del predio en general para su 
respectiva actualización después de haber dado 
revisión a los documentos adjuntos en la base de 
datos catasia para su respectiva información, e 
actualización. 

 

 
6 

Realizar la revisión y 
digitalización de la información 
necesaria para 
complementar la base de datos 
catastral. 

 
Se verificaron los documentos radicados por los 

usuarios, ya sea vía correo electrónico o de manera 

física, digitalizada por medio del programa de 
catasia. 



 

 

 

 

 

 
7 

Cumplir con las demás actividades 
relacionadas con el objeto del 
contrato que sean acordadas con 
el supervisor. 

 

Se realizo salida a campo para su respectiva entrega de 

notificaciones en diferentes sectores por medio del cual 

se realizaron 76 visitas  

8 
Entregar un informe detallado, al 
finalizar el contrato. 

 

 
En constancia de lo anterior, se firma el presente informe el 1 de octubre de 2025 

 
 

 

BELKIS CANTILLO LLANOS 
CC 32843052 



Anexo No.1 

 

 

Se realizo la revisión y verificación de datos, y documentos asignados por el jefe encargado para su 
oportuno tramite asignado. Y se le dio gestión y respuesta por medio de portal dozzier. 
 

Anexo No.2 

Se ejecutaron tramites de cambio de nombre, y se realizaron rectificaciones de Datos del 
propietario, y Matricula inmobiliaria, para su respectivo proceso, el cual ayuda a generar las 
respectivas y oportuna respuesta y solución al usuario. 

 



Anexo No.3 

 

 

Se realizo un archivo de Excel para la información de los tramites con sus respectivos 
expedientes, según la clasificación, o tipo tramite solicitado. 



Anexo No.4 

 

 

 

 
Se realizan mutaciones de 1, rectificación Datos de propietarios, o del predio en general para su 

respectiva actualización después de haber dado revisión a los documentos adjuntos en la base de 
datos catasia para su respectiva información, e actualización. 

 

 

 



Anexo No.5 

 

 

 
Se verificaron los documentos radicados por los usuarios, ya sea vía correo electrónico o de 
manera física, digitalizada por medio del programa de catasia. 
 

 
 

 



Anexo No.6 

 

 

 Se realizo salida a campo para su respectiva entrega de notificaciones en diferentes sectores. Por medio del cual se 

recibió una capacitación anterior respecto al tema, 

 

 


