
Barranquilla, febrero 24 de 2026 

 

 

Doctora: 

ORLENYS DIAZ PERTUZ 

Jefe oficina Hábitat 

Supervisor Contrato CD-06-2026-1933 

Secretaría de Planeación 

Alcaldía Distrital de Barranquilla. 

 

 

ASUNTO: Informe parcial No. 02 de las actividades desarrollas en cumplimiento del 

contrato de prestación de servicios No. CD-06-2026-1933. 

 

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 

profesionales para asesorar el proyecto de Titulación de Predios Fiscales de la oficina 

de Hábitat, adscrita a la Secretaría Distrital de Planeación.”. Correspondiente a un 

segundo pago al periodo del 23 de febrero al 22 marzo de 2026. 

De conformidad con las obligaciones contractuales derivadas del contrato, el 

contratista realizo las siguientes actividades: 

  
1.  Brindar Asesoría jurídica y administrativa a la jefe de la Oficina de Hábitat en todos los 

trámites relacionados con el objeto contractual.  

Se brindó asesoría jurídica en los trámites relacionados con el objeto contractual, 

especialmente en materia de titulación de predios, la cual consistió en la revisión y 

orientación en la elaboración de respuestas a peticiones, análisis de expedientes, 

verificación de información en bases de datos, acompañamiento en la proyección de 

actos administrativos y apoyo en la adecuada aplicación de la normativa vigente, con 

el propósito de asegurar decisiones claras, ajustadas a derecho y acordes con los 

lineamientos institucionales. 

             



2. Elaborar las actas de reuniones y de informes de seguimiento que le sean asignados.  

Brindé apoyo en la elaboración de dos (2) actas de reunión durante el mes de 

marzo, reuniones en las que fui requerida, estas con el objetivo de socializar las 

novedades del proceso de Titulación, organizar roles y definir la metodología de 

trabajo y seguimiento de casos, con el fin de establecer compromisos y avanzar 

en el proceso.  

              

 

 

 

 

 

 

 

     

      

 

 

 



3. Revisar y proyectar las respuestas a las PQRS presentadas en la Oficina de Hábitat, así 

como actos administrativos relacionados con el objeto contractual 

Preparé y proyecté respuestas a derechos de petición relacionados con el proyecto de 

titulación de predios fiscales, asegurándome de abordar de manera clara y precisa las 

inquietudes y solicitudes de los peticionarios. Verifiqué la información relevante y 

apliqué la normatividad vigente para fundamentar las respuestas. Dentro de los temas 

adelantados se encuentran las respuestas a los peticionarios sobre el estado actual de 

su proceso.  

- QUILLA-2026-0044604 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 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 tres (3) usuarios que se 

acercaron a las instalaciones de la oficina requiriendo información sobre el proyecto 

de titulación y subsidios de vivienda. 



 

5. Brindar asesoría jurídica en los proyectos que adelanta la Oficina Hábitat 

Se brindó asesoría jurídica en materia de titulación, frente a una solicitud mediante 

QUILLA -2025-0022186 la cual un ciudadano, cuyo trámite lleva varios años en 

proceso, requería la realización de una visita, indicando que desde el año anterior no 

se efectuaba la misma. 

Inicialmente, se procedió a la verificación de la información en las bases de datos 

institucionales, evidenciando que el estado del caso se encontraba registrado como 

“visitado no encontrado”. En este sentido, se orientó al funcionario para que realizara 

un análisis de fondo de la situación y brindara una respuesta clara al peticionario, 

explicando el estado actual del trámite. 

Así mismo, se indicó la necesidad de reprogramar la visita de manera inmediata, con 

el fin de llevar a cabo la verificación correspondiente en campo y continuar con los 

trámites pertinentes que permitan avanzar en el proceso de titulación del predio. 

6. Asistir a las capacitaciones, jornadas y eventos programados por la Oficina de Hábitat            

Asistí a las capacitaciones  relacionadas con el proyecto “Mi Techo Propio” y 

Titulación de Predios y otras organizadas por la oficina Hábitat, participando 

activamente en las actividades desarrolladas, con el fin de actualizarnos con la 

información vigente  para este 2026 y algunos ajustes en el aplicativo.  

 

   

                                  

 

 

 



7. Las demás que sean asignadas por el supervisor. 

 

- Organice agenda de la jefe de la oficina Hábitat 

- 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 en la revisión de peticiones remitidas y 

realizando trámite de algunas. 

 

 
 

- 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. 

 

 



   
 

 
 

- Se brindó apoyo administrativo constante a los diferentes proyectos liderados por la 

Oficina Hábitat. Las principales actividades realizadas incluyen: 

 

✓ Acompañamiento operativo, organización y apoyo en la preparación de insumos 

administrativos solicitados por los coordinadores de proyectos, facilitando el 



cumplimiento de los cronogramas establecidos. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Apoyé en la gestión de la validación de oficios, previa autorización de la jefe de la Oficina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

 

 

  

 



 

- 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 


