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Informe parcial x Informe Final: 

 

1. INFORMACIÓN DEL CONTRATO 

NOMBRE Y APELLIDOS DEL 
CONTRATISTA 

 
CARLOS PERTUZ ACOSTA 

N° DE CONTRATO: No. CD-SPD- 4483-2026 

FECHA DEL CONTRATO: 28-01-2026 

 
 
 

 
OBJETO DEL CONTRATO: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 
PARA REALIZAR LAS ACCIONES ENMARCADAS 
DENTRO DEL PROYECTO DE INVERSIÓN 
"FORMULACION E IMPLEMENTACION DE 
INSTRUMENTOS DE PLANIFICACION TERRITORIAL 
INTERMEDIA EN EL DISTRITO DE CARTAGENA DE 
INDIAS" 

NO. RUT/ CÉDULA: 1235039031 

FECHA DE INICIO: 28-01-2026 

FECHA DE TERMINACIÓN: 27-07-2026 

DEPENDENCIA DONDE PRESTA EL 
SERVICIO: Secretaria de planeación 

NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR: Claudia Elena Velásquez Palacios 

 
En cumplimiento del objeto del Contrato referenciado he desarrollado durante el periodo comprendido 

entre el día 28 del mes de enero al día 27 del mes de febrero del año 2026 las siguientes actividades 

relacionadas con el objeto contractual: 
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 2. EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

ITEM OBLIGACIONES 
CONTRACTUALES 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
(Describir y anexar soportes) 

 
 

 
1 

 
 
 

 
ASESORAR EN LA CREACIÓN, 
IMPLEMENTACIÓN Y MEJORA DE 
LOS PROCESOS DESTINADOS A 
LA EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES 
DE SEGUIMIENTO EN EL MARCO 
DEL PROYECTO DE INVERSIÓN 
FORMULACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN DE 
INSTRUMENTOS DE 
PLANIFICACIÓN TERRITORIAL 
INTERMEDIA EN EL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS. 

ACTIVIDAD 1.0 
Se realizo una búsqueda en el archivo físico de la secretaria de 
planeación (libros) donde no se encontraron licencia y 
resoluciones de urbanismo, las cuales fueron expedidas dentro 
de diferentes años y sectores. Dentro de estas licencias se pudo 
extraer información de 55 documentos los cuales no cuentan con 
actos administrativos vigentes. 

Junto con la compañera sirley flores se realizó un listado donde 
se pueden evidenciar cuales son las licencias faltantes, 
teniendo como inconsistencia lo siguiente 

 

 La ausencia de estas licencias en los archivos digitales 

 Urbanizaciones y sectores de la ciudad sin actos 
administrativos. 

 Faltante de información urbana en los barrios y 
urbanizaciones de la ciudad. 

Como proceso de mejora se implementó la organización de 
estas licencias físicas en carpetas digitales, todo esto con el fin 
de conservar su permanencia a lo largo del tiempo y tener una 
mejor visibilidad de los mismos. Al terminar esta gestión serán 
anexadas a los diferentes actos administrativos teniendo en 
cuenta el tipo de predio al que se hace referencia. 

 
ANEXO 1 

Listado de cada una de las licencias faltantes 

Evidencia a la oficina de archivo para ponerlo al tanto de esta 
situación. 

ACTIVIDAD 1.1 
Teniendo presente que el proyecto mar linda y villa gloría se 
encuentra vigente dentro de su plan de acción, se obtuvo por 
realizar informes detallados mes a mes para hacerle su debido 
seguimiento de forma instantánea. 
 
Este tipo de informes nos permitirá estar actualizados e 
informados de todas las gestiones y avances que se generen 
durante el periodo de vigencia contractual. 
 
ANEXO 1.1 

Pantallazo del documento Word donde se evidencia el informe 
de gestión. 
 
Pantallazo donde se evidencia él envió del informe de gestión a 
la coordinadora de proyectos. 
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   2 

 

ADMINISTRAR Y GESTIONAR LA 
INFORMACIÓN DOCUMENTAL 
ASOCIADA EN EL MARCO DEL 
PROYECTO DE INVERSIÓN 
FORMULACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN DE 
INSTRUMENTOS DE 
PLANIFICACIÓN TERRITORIAL 
INTERMEDIA EN EL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS. 

Teniendo presente la bandeja de oficios envidada por la 
compañera lina moran estrada. Se realizo la efectiva tarea de 
administrar y gestionar todos los oficios allegados a la oficina 
de planeación que fueran relacionados con el área de dinámica 
urbana. 
 
Con esta gestión se consiguió: 

Información actualizada de los oficios realizados 
Información actualizada de los oficios respondidos 
Información actualizada de los oficios sin responder 
Hacerle seguimiento a la bandeja de oficios 
 
ANEXO 2 

 
Pantallazo de la solicitud enviada por vía correo electrónico de la 
bandeja actualizada con los oficios enero 2026 y febrero 2026. 

Bandeja de entrada con cada uno de los oficios dirigidos al área de 
dinámica urbana. (documento Excel) 
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3 

 
ASESORAR EN LA 
COORDINACIÓN DEL EQUIPO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL PARA 
QUE TODA LA INFORMACIÓN SE 
ENCUENTRE ORGANIZADA Y 
DEBIDAMENTE ARCHIVADA EN EL 
MARCO DEL PROYECTO DE 
INVERSIÓN FORMULACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN DE 
INSTRUMENTOS DE 
PLANIFICACIÓN TERRITORIAL 
INTERMEDIA EN EL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS. 

 

Creación de una matriz en Excel que permitirá llevar a cabo 
cada una de la correspondencia allegada a la bandeja de 
correos de la secretaria de planeación, Teniendo presente 
tanto los tiempos de espera como los tiempos de respuesta 
por semana.  
 
 
Generando la matriz se permite:  
 
Llevar el control de cada uno de los correos allegados a la 
bandeja de entrada por semana, agilizando los tiempos de 
entrega en cada uno de los oficios emitidos.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
 
 
 
 
GENERAR INFORMES 
MENSUALES EN DONDE CONSTE 
EL SEGUIMIENTO DE LA 
CORRESPONDENCIA DEL SIGOB 
EN EL MARCO DEL PROYECTO 
DE INVERSIÓN FORMULACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN DE 
INSTRUMENTOS DE 
PLANIFICACIÓN TERRITORIAL 
INTERMEDIA EN EL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS. 

 
 
 

 
Durante el periodo que consta del 28 de enero hasta el 27 de 
febrero, se hizo un informe detallado mes a mes para evidenciar 
cuales han sido los correos a los cuales se les ha dado 
respuesta y por el contrario a cuáles no. Estos informes fueron 
enviados a la compañera yerica rivera arias la cual es la 
encargada de consolidar esta información y generar el informe 
final en base a las actividades realizadas. 
 
ANEXO 3 
Pantallazo del documento Excel donde se evidencia los correos 
no envidados del mes de octubre, teniendo presente el asunto al 
cual van inmersos. 
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5 ASISTIR LOS PROCESOS 
REQUERIDOS PARA LLEVAR AL 
DÍA EL FILTRO DE SIGOB DE 
TODAS LAS COMUNICACIONES Y 
CORRESPONDENCIA EN EL 
MARCO DEL PROYECTO DE 
INVERSIÓN FORMULACIÓN E 
IMPLEMENTACIÓN DE 
INSTRUMENTOS DE 
PLANIFICACIÓN TERRITORIAL 
INTERMEDIA EN EL DISTRITO DE 
CARTAGENA DE INDIAS. 

Creación de una matriz en Excel para llevar el debido proceso 
mes por mes de cada uno de los correos firmados o notificados 
por el personal de la secretaria de educación. Todo esto con el 
fin de llevar un control mas determinado de cada unos de los 
radicados pertenecientes a la bandeja de sigob. 
 
ANEXO 5 

Pantallazo de la matriz de seguimiento creada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
MANTENER LA BANDEJA DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN SIGOB AL 
DÍA, CUMPLIENDO CON LOS 
TÉRMINOS OPORTUNOS DE 
RESPUESTA, LO CUAL SERÁ 
VERIFICADO POR EL 
SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Teniendo presente que el usuario del sigob asignado aún no ha 
sido activado de manera eficiente, no se puede evidenciar esta 
actividad actualmente. Una vez se pueda dar apertura a la 
bandeja asignada se evidenciará de forma eficiente y 
constante. 

 
 

 
Nota: En caso de que aplique. 

 
 
 
 

 
Firmas: 

CLAUDIA ELENA VELASQUEZ PALACIO. CARLOS PERTUZ ACOSTA 

NOMBRE DEL SUPERVISOR NOMBRE DEL CONTRATISTA 
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Evidencias. 

1.0 
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EVIDENCIA 1.1 
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