INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombre Contratista: No. de Identificacion:
John Fredy Ospina Morales 71.335.160

Prestar servicios profesionales y de apoyo a la
gestion en la asesoria para el mejoramiento y/u
optimizacién de los procesos documentales de la
alcaldia municipal de San Jerénimo.

Objeto Contractual:

DATOS DEL CONTRATO

Contrato No. 083 del 26 de febrero de Fecha Inicio: 27 de febrero de 2024
2024
Valor: $15.309.000 Fecha Fin: 26 de agosto de 2024
DATOS DE LA ADICION
No. . .
No. Adicién CDP T;z;n;;o ampliacion  del
No. RP plazo:
Fgc_hell Fecha Fin:
Inicio:

PERIODO DEL INFORME DE ACTIVIDADES

Fecha: Del 27 de junio al 26 de julio de 2024

ACTIVIDADES ESPECIFICAS, OBLIGACIONES Y/O PRODUCTOS DEL CONTRATISTA
DESARROLLADAS DE ACUERDO CON EL OBJETO CONTRACTUAL

PRODUCTOS
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Indicadores Encuestas de Satisfaccion:

Durante el periodo reportado, se actualizé el
tablero de indicadores para medir los
resultados de las encuestas de satisfaccion
que diligencian los usuarios de servicios de la
Administracion:
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INFORMACION DE LA ATENCION
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Se continda con el seguimiento y control a los
tramites asignados desde el Archivo Central
a las diferentes dependencias, informando
tiempos de respuestas, estado del tramite y
demas informacion asociada a los
procedimientos. Desde diferentes
dependencias se ha solicitado el
acompafiamiento para descargue de tareas
gue tenian pendientes y a pesar de haberse
respondido, no se habian gestionado
adecuadamente indicando el numero de
radicado que se atendia, razon por la cual
seguia apareciendo pendiente en las bases
de datos del archivo.




En éste mismo sentido, se realiza
mantenimiento permanente y actualizacion a
los tableros de indicadores de recepcién y
control de documentos del Archivo Central.

Brindar Asesoria en la
organizacion documental a las
diferentes oficinas productoras
de la Alcaldia.

Acompafiamiento en los procesos de
organizacion documental de las siguientes
dependencias:

Talento Humano:

Se contindia con el apoyo en el proceso de
organizacion de historias laborales en
colaboracién con la contratista Solanyer
Zapata.

Hacienda:

Se realiza apoyo para la actualizacién de un
archivo de Excel formulado y con macros,

Anexo 1.

Archivo de Excel
para el cuadre de

gue facilite el cuadre de caja diario, el cual se caja
envié al funcionario Martin Valencia.
Acompafiar el proceso de|Se continta con el proceso de revision de los
convalidacion de las Tablas de |ajustes  solicitados por el  Consejo Anexo 2.
Retencion Documental. | Departamental de Archivos para hacer el Cuadro de
atendiendo todas las | Nuevo envio de las Tablas de_Ret_epmon en el Clasificacion
. : marco del proceso de convalidacion.
observaciones que surjan por Documental
parte de la Gobernacion de|pgra el mes reportado se avanzé en la
Antioquia, a través del Consejo | actualizacion del cuadro de clasificacion Anexo 3.

Departamental de Archivos.

documental y recopilacion de informacion

que se encontraba pendiente para
complementar las Tablas de Retencion
Documental.

El proceso que se ha adelantado es:

- Recopilacién de informacién de
creacion/modificacion de unidades
administrativas (dependencias)

- Encuestas de unidad documental

- Analisis de informacién recopilada

- Conformacion de la primera version
del Cuadro de  Clasificacién
Documental

Con el adelanto obtenido durante el mes
reportado, se espera tener consolidadas las
tablas de retencion documental para el
préximo informe de actividades.

Identificacién de
agrupaciones
documentales por
Unidad
Administrativa

Anexo 4.
Memoria Descriptiva

CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO: JOHN FREDY OSPINA MORALES
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No. IDENTIFICACION: 71.335.160

INFORME ENCARGADO DEL PROYECTO

OTRAS OBSERVACIONES: EI contratista cumple con las actividades estipuladas en el Contrato.

NOMBRE Y APELLIDO:
SUPERVISOR

FIRMA:

Cuenta de cobro X
ANEXOS Seguridad Social X

Evidencia de Actividades X




