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	INFORME DE CONTRATISTA
	FO-GCO-PC02-05

	
	
	Versión: 1

	
	
	Vigente desde: 
12/02/2024





	1. DATOS DEL CONTRATO

	Contrato No.
	3107-2025

	Nombre del Contratista y/o Representante Legal
	
VICTOR JAVIER VILLEGAS GUTIERREZ

	Nombre del supervisor y/o interventor
	
JAVIER SANTOS RIAÑO

	Dependencia
	CONSERVACION

	Objeto del contrato
	
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES PARA REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO EN ATENCIÓN A VENTANILLA DENTRO DE LA JORNADA ESTIPULADA AL SERVICIO PÚBLICO EN LA DIRECCIÓN TERRITORIAL TOLIMA.

	Fecha de inicio
	03 DE MARZO DE 2025
	Fecha de terminación
	31 DE DICIEMBRE DE 2025

	Período objeto del informe:
	 01 DE DICIEMBRE AL 31 DE DICIEMBRE DE 2025




	2. INFORME PARCIAL DE EJECUCIÓN

	No.
	Obligación contractual
	Actividad desarrollada
	Observaciones / Evidencia

	

    1.
	

Recibir las solicitudes de trámites catastrales en ventanilla en los horarios establecidos por la entidad.
	

· Radiqué 60 expedientes con documentación completa, según la solicitud del usuario.


	
 ENTREGA EXPEDIENTES_2025_Javier Villegas.xlsx


	
2.
	
Orientar al usuario en la entrega correcta de documentos para efectos del trámite solicitado.
	
· Realicé 101 Asesorías de atención al público en la ventanilla No.2.
	
PLANILLA ATENCION USUARIO_2025_JAVIER VILLEGAS.xlsx


	
3.
	
Atender consultas del usuario interno y externo de forma personal y/o telefónicamente suministrando información en los temas inherentes a la gestión catastral.
	

· Atendí 41 consultas a usuarios en ventanilla No.2.
	

· Planilla de atención al usuario.
 PLANILLA ATENCION USUARIO_2025_JAVIER VILLEGAS.xlsx



	
4.





 




	Revisar la documentación aportada por los usuarios como soporte para trámites catastrales, verificando que cumpla con los requisitos establecidos para atender la solicitud y suministrarle la orientación correspondiente a su solicitud o estado de su trámite.
	

· Revisé 60 Trámites con documentación que fue radicada y escaneada.
	
· Planilla Excel de atención al usuario.
PLANILLA ATENCION USUARIO_2025_JAVIER VILLEGAS.xlsx

ENTREGA EXPEDIENTES_2025_Javier Villegas.xlsx


	
5.
	Contabilizar, analizar, estudiar y clasificar de acuerdo con el tipo de trámite, las solicitudes recibidas en atención al ciudadano, gestión en ventanilla.
	
· Analicé, estudié y clasifiqué los 60 trámites que fueron radicados:
SIGAC: 13
[bookmark: _GoBack]SNC : 47
	
· Planilla de entrega de expedientes.
ENTREGA EXPEDIENTES_2025_Javier Villegas.xlsx


	6.
	Radicar y escanear las solicitudes en el sistema de correspondencia sigac y en el sistema catastral - snc de acuerdo con los procedimientos vigentes y entregar el expediente del trámite la oficina correspondiente, realizando el respectivo control y seguimiento a la misma.
	

· Relacionada en la actividad 1 y 5.
	

· Soporte en SNC y SIGAC.

	7. 
	Entregar los informes mensuales de avance del contrato, así como el informe final de las actividades desarrolladas dentro del término de ejecución del contrato, con el visto bueno del supervisor.
	
· Elaboré informe de actividades del periodo de 01 al 31 de diciembre de 2025.



	 

· Plataforma Secop ll

	
8.




	
Y las demás funciones que sean asignadas por el director territorial y/o el supervisor.
	
· Diligencié la Matriz Atención a ventanilla usuarios.
	
PLANILLA ATENCION USUARIO_2025_JAVIER VILLEGAS.xlsx


	3. REPORTES MENSUALES PARA ENTREGAR

	3.1 Informe actividades.


Hago constar que durante el periodo reportado se adelantaron las anteriores obligaciones y/o actividades.

	
[image: ]



Firma del Contratista

NOTA. El informe presentado, evidencia la ejecución contractual de las actividades sobre las cuales se desplegaron acciones en el periodo correspondiente.

Carrera 30 N.º 48-51  
Servicio al Ciudadano: 3773214 Ext. 91331
Bogotá D.C
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