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INFORME DE ACTIVIDADES MENSUALES

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombre Contratista:
John Fredy Ospina Morales

No. de Identificacion:
71335160

Objeto Contractual:

Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion para
brindar asesoria en el mejoramiento y/u optimizacion de los procesos
documentales de la Alcaldia Municipal de San Jerénimo

DATOS DEL CONTRATO

Contrato No. 110

Fecha Inicio: 02/02/2026

Valor: Fecha Fin: 02/08/2026
MODIFICACIONES DEL CONTRATO

Adicion: Fecha Inicio:

Valor: Fecha Fin:

Valor Total contrato: | CDP: CDR:

PERIODO DEL INFORME DE ACTIVIDADES

Fecha: 02/03/2026 a 02/04/2026

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

OBLIGACIONES
(Las estipuladas en el contrato)

ACTIVIDADES
(Desarrolladas en el mes- referente
a la obligacion)

PRODUCTOS
(con respecto
a la actividad
desarrollada)

Implementaciéon de una herramienta
en Excel para la radicacioén, control y
seguimiento de las comunicaciones
oficiales de la Alcaldia (recibidas,

Durante el presente mes, se hacen
ajustes a la herramienta en Excel con el
fin de afinar el procedimiento de
radicacion de comunicaciones recibidas,

Archivo
formulado en
Excel
(instalado vy

enviadas y no radicables) enviadas y no radicables. configurado
en el equipo
de computo
del archivo)

Implementacion, actualizacion y |- Analisis de informacion | Link para

mejora del tablero de indicadores para la actualizacion de | acceder al

de comunicaciones oficiales los  tableros de indicadores en | Dashboard:

Power BI.

- Actualizacion y mejoramiento del
tablero de indicadores para
seguimiento y control de informacion
relacionada con el personal que

https://app.pow
erbi.com/view?r
=eyJrljoiYTE3N
JiYiMtY2VmNi

O00OMmMM3LWE?2
ZMQIZTEXOG
ZMNmME3NDcw



https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
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Alcaldia: E3Y2YxLThkO
B WItINDMONS04

El tablero tendra una actualizacién
diaria y arrojara la siguiente informacién
de acuerdo con los datos capturados
por la persona encargada de la
recepcion:

INFORME — ANALISIS DE
AFLUENCIA DE VISITANTES
1. Tendencia de visitantes
Este grafico muestra la evolucion
mensual del numero de visitantes al
edificio.
e En enero 2026 se registraron 115
visitantes.
o En febrero 2026 se observa un
leve incremento a 123 visitantes.
o Para marzo 2026, se presenta un
crecimiento significativo
alcanzando 420 visitantes.

Interpretacion:
Se evidencia una tendencia creciente,
con un aumento notable en el ultimo
mes, lo cual puede estar asociado a:

e mayor demanda de servicios

e campanas institucionales

2. Afluencia por dia de semana
Este grafico identifica los dias con
mayor concentracion de visitantes.
e Lunes (175) — dia de mayor
afluencia
o Jueves (127) y Martes (122) —

MjFKLWISOGVj
ZTM5Y2NhNiJ
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También se
puede acceder
escaneando el
siguiente QR:



https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiYTE3NjJiYjMtY2VmNi00MmM3LWE2ZmQtZTExOGZmNmE3NDcwIiwidCI6IjQ5ZmE3Y2YxLThkOWItNDM0NS04MjFkLWI3OGVjZTM5Y2NhNiJ9
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niveles altos

e Miércoles (114) y Viernes (103)
— comportamiento medio

» Sabado (17) — minima afluencia

Interpretacion:
Existe una clara concentracion al inicio
de la semana, especialmente los lunes.
Esto permite:
e optimizar asignacion de personal
« reforzar atencion en dias criticos
e considerar estrategias para
distribuir la demanda
3. Distribucién por género
El grafico presenta la participacion de
visitantes por género:
e Masculino: 381 (57,9%)
o« Femenino: 277 (42,1%)

Interpretacion:

Se observa una mayor participacion
masculina, aunque la distribucion es
relativamente equilibrada.

Puede servir para:
e segmentacion de servicios
o disefio de estrategias de atencién
diferencial
4. Afluencia por oficina
Se identifican las oficinas mas
visitadas:
e Inspeccion de Policia: 133
« Hacienda: 110
o Secretaria de Hacienda: 86
e Transito y Transporte: 55
e Control Urbanistico: 50

Interpretacion:

Las oficinas relacionadas con:
e control
e recaudo
e regulacién
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Esto indica:

procesos

Interpretacion:

¢ tributarios

Esto sugiere:

ciudadano

afluencia

especificos

administrativos

operativa en

presentan mayor demanda.

e puntos criticos de atencién
e necesidad de optimizacion de

e posibles cuellos de botella

5. Top 5 servicios mas requeridos
Servicios con mayor demanda:
o Certificados: 118
« Reclamos de impuestos: 100
o Citaciones: 91
e Asesorias: 89
o Consultas: 69

La mayor demanda esta en servicios:
o administrativos

e de orientacion
« oportunidades de digitalizacion

e posible mejora en autoservicio
« fortalecimiento de atencion al

CONCLUSION GENERAL

El analisis evidencia:

v Crecimiento acelerado en la

v Concentracion de demanda en dias
v Alta carga en oficinas clave

v Predominio de servicios

Se recomienda fortalecer la capacidad

demanda, optimizar los servicios mas

los dias de mayor
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solicitados mediante digitalizacion /
desmaterializacion de tramites vy
desarrollar estrategias de atencion
diferenciada segun el perfil del usuario.

Asesoria técnica en los procesos
documentales de la Administracion
Municipal.

- Instalacién y configuracién de
impresora multifuncional en el puesto
de trabajo de Atencion Victimas de
conflicto.

N/A

Actualizacion del Programa de | N/A N/A
Gestion  Documental - PGD,

conforme a lo establecido en la Ley

594 de 2000 y el Acuerdo 01 de

2024

Asesoria en procesos de | N/A N/A
capacitacién alineados con el Plan

Institucional de Capacitacion, en

temas relacionados con la gestion

documental

Acompafnamiento en la | N/A N/A

organizacion documental de las

diferentes oficinas productoras

Asesoria y apoyo a los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad y

MIPG, en los componentes
relacionados con la  gestion
Documental

- Durante el mes reportado se respondid
la Circular numero 2026090000060
fechada del 25 de febrero y emitida por
la Gobernacion de Antioquia para el
seguimiento de la Politica de Gestion
Documental, para lo cual ingresé al
enlace
https://forms.gle/3fdRbnSsx2kiBsUG8
y se respondieron temas relacionados|
con:

o Diagnéstico Integral de la
Gestion Documental -DIGD:
Fecha de elaboracion, vy
archivo del diagnostico

o Plan Institucional de Archivos -
PINAR: Fecha Aprobacion vy
archivo con el PINAR

o Programa de Gestion
Documental — PGD: Fecha
Aprobacion y archivo con el
PGD

o Sistema Integrado de
Conservacién -SIC: Fecha

Aprobacion y archivo con el

SIC

- Formulario
Gobernacion
de
Antioquia:
https://forms
.gle/3fdRbn
Ssx2kiBsU
G8

- Comunicacié
n Interna Cl-
AMSJ-0202
con sus
respectivas
respuestas.
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o Modelo de Requisitos para la
Gestion de  Documentos
Electronicos - MOREQ: Fecha
Aprobacién, archivo con el
MOREQ

o Banco  Terminologico de
Series y Subseries -BANTER:
Fecha Aprobacion, archivo con
el BANTER

o Mapa de Procesos: Fecha
Aprobacion y archivo con el
Mapa

o Inventario Documental en
Formato Unico de Inventario
Documental -FUID: Fecha
Actualizacion y archivo con el

FUID

o Tablas de Retencion
Documental -TRD: Fecha de
Elaboracion, Fecha de
Radicacion, Resultado del
Proceso (Devolucion,

Convalidacién o En Tramite),
Archivo de Certificado de
Convalidacién, y Archivo de
Registro Unico de Series
Documentales
- Se respondi6 la Comunicacién
Interna nimero  COI-AMSJ-0202
fechada del 13 de marzo de 2026,
mediante la cual se solicitdé responder
el cuestionario de la vigencia 2025 vy
adjuntar evidencias en el marco de la
implementacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestiéon — MIPG para
dar cumplimiento a la Circular Externa
No. 100-011-2025, especificamente
para la politca de Gestidn
Documental.

Acompanamiento a las | N/A N/A
dependencias en el
diligenciamiento del Formato Unico
de Inventario Documental - FUID

CONTRATISTA NOMBRE Y AP\ELLIDO JOHN FREDY OSPINA MORALES

FIRMA:
ALY, *\"/L/

No. IDENTI Flcm‘in 71335160

INFORMI;/ENCARGADO DEL PROYECTO
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