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Fecha  31/10/2024 

 

Solicito dar trámite de pago con cargo al contrato No. 63-24 a nombre de la empresa SKINA 

TECHNOLOGIES S.A.S 

Documentación anexa  

 

  SI  NA 

1. Cumplido a satisfacción X   

2. Memorando pago anticipo o pago anticipado   X 

3. Informe Supervisión X   

4. Informe Actividades Proveedor o Contratista X    

5.  Factura X    

6.  Documento Soporte no Obligados a Factura    X 

7. Certificado Paz y Salvo Parafiscales X    

8. Pago seguridad social contratista   X 

9. RUT X   

10. Registro y aprobación en Secop II X     

11. Otro, ¿cuál? __________________________________________________   X  

 

 

Cordialmente, 

 
 

Firma ______________________________________ 
Nombre: RAFAEL ALEXANDER BASTIDAS MOSQUERA  
Cargo: SUBDIRECTOR DE TI  
(supervisor del contrato) 
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FECHA DE EXPEDICION: 30 de octubre de 2024 

 
CONTRATO No: 63-24 
 
CONTRATISTA:  SKINA TECHNOLOGIES S.A.S 
 
NUMERO DE IDENTIFICACION (C.C o NIT): 830129050 - 5 

COMO SUPERVISOR DEL  CONTRATO No: 63-24 
 

HAGO CONSTAR 

 
Que el contratista cumplió con la ejecución de las obligaciones del contrato No.63-24 cuyo objeto es: 
Prestar servicios especializados de actualización, migración, soporte y capacitación para el sistema de 
gestión documental ORFEO versión NG 2.0. El presente pago corresponde a los entregables y 
actividades ejecutadas de la Fase III finalizada. 
 
   
VALOR A PAGAR: $ 42.197.400 (CUARENTA Y DOS MILLONES CIENTO NOVENTA Y SIETE MIL 
CUATROCIENTOS PESOS  M/CTE). 
 
REGISTRO PRESUPUESTAL No: 164424 
 
 
CON CARGO AL RUBRO PRESUPUESTAL: A-05-01-02-008-005 DEPENDENCIA:  Gestión de 
Tecnologías de la Información 
 
USO PRESUPUESTAL No. A-05-01-02-008-005-09-9  
 
 
 
RECIBE A SATISFACCION:         _______                                                                  ___________ 
                                                       RAFAEL ALEXANDER BASTIDAS MOSQUERA/SUPERVISOR 
 
OBSERVACIONES:  
Factura No. SKGB-529 
 

 
NUMERO DE CUENTA BANCARIA DEL BENEFICIARIO: 
 
Beneficiario / Razón Social:  SKINA TECHNOLOGIES S.A.S 
 
Banco: AV VILLAS. Cuenta de ahorros #:  057046146 
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INFORME No 3 DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 63-24 SUSCRITO 

ENTRE COMPUTADORES PARA EDUCAR Y SKINA TECHNOLOGIES S.A.S 
 

1. Información general del Contrato: 
 

Nº contrato: 63-24 Tipo de contrato: Prestación de Servicios 
Contratista:  SKINA TECHNOLOGIES S.A.S 

Objeto del 
Contrato: 

Prestar servicios especializados de actualización, migración, soporte y 
capacitación para el sistema de gestión documental ORFEO versión NG 2.0 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal - CDP 

16724 
Registro 
Presupuestal: 

164424 

Valor inicial del 
Contrato: 

$ 140.658.000 

Otrosí No. 
(Adiciones): 

NA 

Valor final del 
contrato: 

$ 140.658.000 

Fecha suscripción: 22/07/2024 Fecha de inicio: 24/07/2024 

Plazo de ejecución 
inicial: 

31/12/2024 
Fecha de 
legalización: 

24/07/2024 

Otrosí No. 
(Prórrogas): 

N/A 
Plazo de 
ejecución final: 

31/12/2024 

 
 

2. Verificación financiera a la fecha: 
 

Descripción general Valor 

Valor inicial del contrato $ 140.658.000 

Adiciones/reducciones/liberaciones/ 
(cuando aplique) 

$ 0 

Valor total del contrato $ 140.658.000 

Valor Ejecutado $ 112.526.400 

Valor Pagado   $ 70.329.000 

Valor pendiente de pago   $ 42.197.400 

 
 
 

3. Relación de pagos: 
 
De conformidad con los documentos que obran en el expediente del contrato y los cumplidos a 
satisfacción expedidos por el supervisor, a continuación, se relacionan los pagos realizados durante 
la ejecución del contrato: 
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No. 
Fecha de 

Pago 

Factura No. 
(cuando 
aplique)  

Concepto del pago Valor  

1 30/08/2024 SKGB-501 

Prestar servicios especializados de actualización, 
migración, soporte y capacitación para el sistema de 

gestión documental ORFEO  
Primer pago contra los entregables: kickoff, 

diagnóstico de ORFEO 3.8 (Sistema Actual), plan de 
proyecto, cronograma detallado que incluye 

ambientes de pruebas y producción, y documento 
de propuesta de arquitectura e infraestructura 

$28.131.600 

2 9/10/2024 SKGB-517 

Prestar servicios especializados de actualización, 
migración, soporte y capacitación para el sistema de 

gestión documental ORFEO  
Segundo pago Fase II: Levantamiento de 

información del proceso de gestión documental, 
despliegue del ambiente de pruebas, 

entrega del plan de pruebas y su ejecución 

$ 42.197.400 

Total, pagado  $ 70.329.000 

 
4. Ejecución de Obligaciones: 

 
En ejecución del contrato de prestación de servicios No. 63-24 suscrito entre COMPUTADORES 
PARA EDUCAR y OASISCOM S.A.S. en el periodo del mes de septiembre de 2024, se desarrollaron 
las siguientes actividades y/o se entregaron los siguientes bienes, como se relaciona a continuación:  

 
Obligación 1. Desarrollar el objeto del contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y 
obligaciones definidas en las especificaciones técnicas, estudio previo y oferta. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el supervisor 
para garantizar el cumplimiento de la 

obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en 

el cumplimiento de la obligación. 

 
1. Se cita y ejecuta la reunión de inicio del 

proyecto, contando con la asistencia del 
equipo de la subdirección de TI y el 
equipo del contratista.   
En la reunión se llevó a cabo la siguiente 
agenda:  

• Alcance del Proyecto 

• Equipo de Trabajo para la ejecución del 
proyecto 

• Metodología de Implementación 

• Cronograma de Ejecución por Fases  

• Riesgos para el Proyecto  

• Condiciones de facturación 

 
1. El periodo de julio, el equipo del 
contratista asiste a reunión inicial para 
definir los contactos de escalamiento y 
establecer condiciones del contrato. 
 
Se establecen criterios de calidad y 
metodología del proyecto y se establecen 
requerimientos técnicos necesarios para 
iniciar el proceso de diagnóstico y 
levantamiento de información del proyecto. 

 
 
 
  

 

 
2. Se entrega acceso para el levantamiento de 
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información del contratista siguiendo los 
criterios de la política de seguridad de la 
información a las siguientes instancias:  

- Acceso a VPN 
- Acceso SSH al servidor de orfeo 3.8 
- Acceso a la Base de datos 
- Acceso a la interfaz Web del orfeo 3.8 

 

2. Desde la supervisión se realiza el 
seguimiento del cronograma de 
ejecución y de las actividades 
planificadas en la Fase II del proyecto 
correspondiente al levantamiento de 
información y parametrización del 
Sistema Orfeo 2.0 NG. 

3. La supervisión con el equipo de la 
subdirección de TI realiza pruebas en el 
módulo de correspondencia, de igual 
forma se valida la configuración y 
parametrización del módulo.  

4. En el mes de agosto, se inició la fase II de 
levantamiento de información haciendo 
referencia a instalación y configuración del 
servidor, cargue de la parametrización, 
adecuación de logos y plantillas, cargue de 
terceros, usuarios, dependencias, cargue de 
series, subseries, tipos documentales, 
Puesta en producción correspondencia, 
levantamiento de información 
correspondencia, PQRS, lineamientos de 
migración y aclaraciones oficina 
administrativa y financiera. 

5. El equipo de TI en compañía de la 
supervisión realiza la validación de la 
documentación proporcionada por el 
contratista el mes de septiembre, de 
igual forma participa en el ciclo de 
pruebas funcionales del sistema.  

 

6. Para el mes de septiembre se dio 
cumplimiento a la fase III de implementación 
del proyecto: 

 
Se hace entrega de la documentación 
correspondiente al cierre de fase III haciendo 
referencia a: 

• Informe de fase III 

• Ciclo de pruebas ejecutado en el sistema 

• Flujo funcional con el cliente 

• Pruebas realizadas en la migración 

 
Registro de evidencias: A continuación, se comparte el link donde se encuentran las 
correspondientes actas de inicio y cierre de las fases que se han ejecutado a la fecha del 
presente informe, de igual forma se muestran pantallazos como soporte: 

• Link Inicio  Fase I f01_actaNo1_inicio_fase_I-firmada_skn.pdf 

• Link Cierre Fase III f03_informe_ejecucion_faseIII.pdf 
• Link “Declaración de Trabajo “puede ser consultado en: f01_Plan de 

trabajo_a_firmar.pdf 

 
 
 
  
 
 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Edb1wUoN_UVHssRl6YXBAYUB-ubIJi8D7DViEdrPz3JIXw?e=TqBrlw
https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EQPGw7Uu9khJvn461npRIe4BUAT7GqWmciwLBJ8v6ULKFA?e=J16ANC
https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eb1xg-Oq8-ZEhYEa58Pg9BcBAvCidiPn7AF3pk0Dbkae1Q?e=bYhqMn
https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eb1xg-Oq8-ZEhYEa58Pg9BcBAvCidiPn7AF3pk0Dbkae1Q?e=bYhqMn
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Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado de 
forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 2. Presentar dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la firma y 
perfeccionamiento del contrato, un cronograma o programación de actividades en la cual se 
describen las labores a realizar, los hitos del proceso, las metas que se desean alcanzar y las 
fechas límites para la terminación de las labores. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista que 
demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Desde la supervisión se revisa la 
metodología para la implementación del 
proyecto, el cual se va a desarrollar en 4 
fases de forma secuencial, es decir para 
la ejecución de la siguiente fase se 
requiere cerrar la fase anterior.  
 
Se valida el cronograma entregado por el 
contratista dentro del tiempo establecido 
contractualmente, actividades y tiempos 
definidos.  
 

1. El contratista entrega credenciales de acceso a la 
plataforma para que de esta forma tengan conocimiento 
al detalle de cada una de las actividades que se ejecutan 
y los tiempos que llevan las mismas.  
Dirección de acceso al proyecto: 
https://project.skinatech.com/project/index.php 
 
(Consultar datos de acceso en el acta de inicio) 
 
Se presenta el cronograma del proyecto teniendo como 
inicio de la fase el 30/07/2024 y cerrando la ejecución 
09/11/2024. 

Se realiza el seguimiento del cronograma 
y validan los entregables de la fase II. 

En el periodo de agosto se ejecutó el cronograma de 
acuerdo a lo planeado, dando cierre a la fase II.  
Se realizó la entrega de los productos con oportunidad  

Se realiza el seguimiento del cronograma 
y validan los entregables de la fase III.  

En el periodo de septiembre se ejecutó el cronograma 
de acuerdo a lo planeado, dando cierre a la fase III.  
Se realizó la entrega de los productos con oportunidad  

 
Registro de evidencias: Se muestra a continuación del pantallazo del cronograma de alto 
nivel y el detalle de las actividades puede ser consultado en el siguiente archivo: 
1_cronograma_detallado_proyecto.xlsx 

https://project.skinatech.com/project/index.php
https://compueducar-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EYE2YZhhwalEvqyqUWH0hUgBBW0yJGGK7kVr2j4UjDq2YA?e=BSCzfI


 

INFORME DE AVANCE DE 
EJECUCIÓN 

 

Código:  
 CT-006-F 

Versión:  

2 

Fecha: 
Diciembre 2022 

Página 6 de 
30 

 

EN CASO DE REPRODUCCIÓN, SE CONSIDERA COMO COPIA NO CONTROLADA 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo 
solicitado de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por 
incumplimiento. 

 
Obligación 3. Realizar un diagnóstico del sistema Orfeo 3.8 operativo en CPE, con el fin de 
elaborar un plan de trabajo detallado para la actualización a Orfeo NG-2.0 y la base de datos, 
garantizando la calidad e integridad de los datos.  
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista que 
demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
1. Se entrega acceso al sistema Orfeo 
3.8 y la información solicitada por el 
contratista para el levantamiento y 
diagnóstico del sistema.   

 
- Acceso a VPN 
- Acceso SSH al servidor de orfeo 3.8 
- Acceso a la Base de datos 
- Acceso a la interfaz Web del orfeo 
3.8. 
 

 
1. Se realizo reunión técnica el día 30 de julio 
donde se solicita información de acceso a 
servidor de orfeo 3.8, luego los ingenieros de 
SkinaTech Jaime E. Gómez y Paola Uretra 
hacen las validaciones correspondientes con 
los datos entregados y se logra establecer 
conexión al servidor y activación de la VPN. 
 
El contratista ingresa al Orfeo del contratante 
validando si cuenta con personalizaciones o 
configuraciones propias, en este diagnóstico 
se valida la base de datos para identificar los 
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2. La supervisión y el equipo de TI 
asignado al proyecto de 
implementación de Orfeo NG 2.0, 
realiza la revisión y aprobación del 
informe Diagnostico del sistema 
actual orfeo versión NG 2.0. 

 
3. La supervisión y el equipo de TI 
asignado al proyecto de 
implementación de Orfeo NG 2.0, 
realiza la revisión y aprobación del 
documento “Declaración de Trabajo 
(SOW) implementación del SGDEA 
Orfeo NG” 
 
4. Se consolida la información para el 
proceso de cargue y se valida la 
integridad y calidad de los datos 
cargados al nuevo sistema.  
 
Se validan las dependencias y se 
realiza la revisión de usuarios 
inactivos y los diferentes perfiles 
cargados.  

requerimientos para hacer migración 
completa.  

 

2. Se entrega Informe de diagnóstico por parte 
del contratista. Dicho diagnóstico se realizó 3 
partes:  

• Ingreso al sistema y reconocimiento de 
todos los módulos de Orfeo 3.8.  

• Ingreso a la base de datos y revisión de 
data. 

• Solución de errores de operatividad y 
continuidad del sistema del Orfeo 3.8 

3. Teniendo como insumo el diagnóstico 
realizado, el contratista elabora y entrega a 
Computadores para Educar un plan de trabajo 
detallado para la actualización a Orfeo NG-2.0, 
en este documento se consignan las tareas 
detalladas a realizar dentro del marco del 
proyecto en cuestión. 

 
4. En la fase II iniciada en el mes de agosto se 
realiza lo siguiente:  

• Garantizando la calidad e integridad de 
los datos se inició el cargue y la 
homologación de países, departamentos 
y municipios, formas de envíos, 
proveedores de envíos, teniendo en 
cuenta la información existente del orfeo 
3.8 esto se realiza mediante nuestro 
proceso de ETL. 

• Se realiza el cargue de usuarios, terceros, 
clientes y proveedores teniendo en cuenta 
la información existente del orfeo 3.8 esto 
se realiza mediante nuestro proceso de 
ETL. 

• Se cargaron las dependencias, series, 
subseries, tipos documentales y la matriz 
de relación teniendo en cuenta la 
información existente del orfeo 3.8 esto se 
realiza mediante nuestro proceso de ETL. 

Desde la supervisión se realizó 
validación de las pruebas funcionales 

5. En la fase III: Se llevaron a cabo pruebas 
exhaustivas de migración de datos del 
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en los diferentes módulos del sistema, 
incluyendo la radicación y gestión 
documental, para confirmar el 
correcto funcionamiento de Orfeo NG 
y su alineación con las necesidades 
operativas. 
 
 

sistema Orfeo 3.8 al Orfeo NG, incluyendo 
radicados, expedientes, y trazabilidad, 
con un proceso de validación en el que se 
verificó la correcta inserción de la 
información y la integridad de los datos
(pruebas_migracion_orfeo).  
 
Se ejecutaron pruebas funcionales y de 
migración que abarcaron todos los 
módulos de Orfeo NG 2.0, asegurando 
que cada uno de los componentes y 
funcionalidades, tanto nuevas como 
migradas, operaran correctamente y sin 
errores. Esto incluyó la validación de 
radicados históricos y la consulta de 
expedientes migrados. 

 

 
Registro de evidencias:  El documento de diagnóstico puede ser consultado en el siguiente 

link: f01_informe_diagnostico_Orfeo38.pdf, el documento “Declaración de Trabajo “puede 
ser consultado en: f01_Plan de trabajo_a_firmar.pdf 
 
 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EWHqh66tyydNttedPq5sJMABxCYNo_8CoyY91imv7scWSg?e=188GQF
https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eb1xg-Oq8-ZEhYEa58Pg9BcBAvCidiPn7AF3pk0Dbkae1Q?e=bYhqMn
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Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado de 
forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 4. Elaborar y entregar un cronograma que detalle las actividades necesarias para la 
actualización a ORFEO NG 2.0, así como para la migración de la base de datos. 
 
Seguimiento de actividades: 
 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista que 
demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Desde la supervisión se revisa la 
metodología para la implementación del 
proyecto, el cual se va a desarrollar en 4 

1. El contratista entrega credenciales de acceso a la 
plataforma para que de esta forma tengan conocimiento 
al detalle de cada una de las actividades que se ejecutan 
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fases de forma secuencial, es decir para 
la ejecución de la siguiente fase se 
requiere cerrar la fase anterior.  
 
Se valida el cronograma entregado por el 
contratista dentro del tiempo establecido 
contractualmente, actividades y tiempos 
definidos.  
 

y los tiempos que llevan las mismas.  
Dirección de acceso al proyecto: 
https://project.skinatech.com/project/index.php 
 
(Consultar datos de acceso en el acta de inicio) 
 
Se presenta el cronograma del proyecto teniendo como 
inicio de la fase el 30/07/2024 y cerrando la ejecución 
09/11/2024. 

 
Registro de evidencias: Se dio cumplimiento a conformidad de la obligación. El cronograma 
de alto nivel y el detalle de las actividades puede ser consultado en el siguiente archivo: 
1_cronograma_detallado_proyecto.xlsx 
 
El documento “Declaración de Trabajo “puede ser consultado en: f01_Plan de 
trabajo_a_firmar.pdf 
 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 5. Actualizar a la versión ORFEO NG 2.0, incorporando todas las funcionalidades de 
Orfeo 3.8 y activando las nuevas características disponibles.  
 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Desde la supervisión se solicitó 
se solicitó a Skinatech adelantar 
la salida a producción del módulo 
de correspondencia. Para 
asegurar su correcto 
funcionamiento, se realizó una 
serie de pruebas exhaustivas del 
sistema. 

2. El equipo de TI proporcionó las 
rutas de acceso tanto para el 
entorno de pruebas como para el 
entorno de producción. 

3.  

Se cargaron las dependencias, series, 
subseries, tipos documentales y la matriz 
de relación teniendo en cuenta la 
información existente del orfeo 3.8 esto se 
realiza mediante nuestro proceso de ETL. 
Resumen de Personalizaciones necesarias 
en el Sistema: 
 
1. Modificaciones en el Formulario de 
Radicación Estándar: 
• Mostrar todas las TRDS de la entidad 

en el listado de series y subseries, 
independientemente de la 
dependencia responsable. (Se 

https://project.skinatech.com/project/index.php
https://compueducar-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EYE2YZhhwalEvqyqUWH0hUgBBW0yJGGK7kVr2j4UjDq2YA?e=BSCzfI
https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eb1xg-Oq8-ZEhYEa58Pg9BcBAvCidiPn7AF3pk0Dbkae1Q?e=bYhqMn
https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eb1xg-Oq8-ZEhYEa58Pg9BcBAvCidiPn7AF3pk0Dbkae1Q?e=bYhqMn
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analizará la viabilidad de esta 
modificación). 

2. Creación de Nuevos Tipos de Radicado: 
• Crear el tipo de radicado 

"FACTURAS" con consecutivo 
definitivo. 

• Asignar permisos para este tipo de 
radicado a los perfiles: usuario 
funcional, ventanilla de radicación y 
usuario jefe. 

3. Ajustes en el Formulario de PQRs: 
• Mostrar todos los tipos de solicitud: 

petición, queja, reclamo, sugerencia, 
felicitación y solicitud de soporte. 

• Mostrar la clasificación de la solicitud 
según el tipo seleccionado. 

• Cargar una subclasificación adicional 
basada en la clasificación 
seleccionada. (Información 
proporcionada por el cliente). 

4. Mejoras en Alertas y Notificaciones: 
• Adaptar las alertas y notificaciones 

para el seguimiento de los indicadores 
de gestión de PQRS. 

• Mostrar el estado y tiempo de gestión 
de cada solicitud. 

5. Modificaciones en el Informe de PQRs: 
• Agregar todas las columnas 

solicitadas por el cliente en el 
documento proporcionado. 

6. Restricciones en la Consulta de PQRS: 
• Deshabilitar la opción de ver la 

trazabilidad del radicado en tiempo 
real desde la página web. 

• Limitar la consulta de radicados a 
aquellos que fueron radicados a 
través del canal de atención web. 

 
 

4. Desde la supervisión se realizó 
durante el periodo del presente 
informe, la validación de la 

En la fase III del proyecto que finalizó en el 
mes de septiembre, se ejecutó la migración 
de todos los datos y configuraciones del 
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correcta implementación y 
configuración de las nuevas 
funcionalidades de Orfeo NG 2.0, 
como el portal de PQRS y las 
opciones avanzadas de 
trazabilidad y radicación. 
 

5. Desde la supervisión se validó la 
migración de todos los datos y 
configuraciones clave de Orfeo 
3.8 a Orfeo NG 2.0, asegurando 
la integridad y disponibilidad de 
la información en la nueva 
versión. 

sistema Orfeo 3.8 a Orfeo NG 2.0, 
asegurando que los radicados, 
expedientes, documentos anexos, 
trazabilidad y otros elementos 
documentales fueran completamente 
trasladados y operativos en la nueva 
versión del sistema. 
 
Se incorporaron y configuraron las nuevas 
funcionalidades de Orfeo NG 2.0, como la 
integración con el portal de PQRS 
(Peticiones, Quejas, Reclamos y 
Sugerencias) y la capacidad de gestión en 
tiempo real de trazabilidad de radicados, 
adaptando también las personalizaciones 
necesarias para cumplir con los requisitos 
específicos del cliente. 
 
Se actualizaron los procesos de radicación 
y correspondencia para que integraran 
opciones avanzadas de firma mecánica, 
radicación masiva, y envío de respuestas 
automáticas, de acuerdo con las mejoras 
disponibles en Orfeo NG 2.0, garantizando 
una operatividad eficiente y en línea con el 
flujo de trabajo de la entidad. 
 
Ajustes en Orfeo 3.8 Migrado a Orfeo 
NG: 
• Inactivación y actualización de 

dependencias para alinearse con el 
organigrama actual. 

• Creación de tipos de radicado 
específicos, como los asociados a 
facturas, con control de permisos. 

• Solución de problemas de 
visualización y trazabilidad en TRDs y 
expedientes. 

• Radicación masiva mejorada y 
solución de errores en trazabilidad y 
finalización de radicados. 
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Registro de evidencias:  Como evidencia se puede consultar en el siguiente link las en el 
que se encuentran las actividades realizadas con el contratista para la validación de las 
funcionalidades del sistema:  
 

f02_flujo_con_cliente-firmado.pdf 
  
 
A continuación se adjunta link de grabación en la que se realizó la validación de las nuevas 

funcionalidades del sistema: Sesión Fase III Orfeo NG 2.0-20241015_130900-Grabación 
de la reunión.mp4 
 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
 

Obligación 6. Migrar las bases de datos a un motor vigente y actualizado, asegurando la 
estructura, calidad e integridad de los datos, y garantizando la continuidad en el flujo de los 
radicados existentes de ORFEO 3.8 a ORFEO NG 2.0 sin que exista perdida de información  
 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

Desde la supervisión, se pudieron 
realizar las siguientes acciones para 
garantizar el cumplimiento de la 
Obligación 6:  

 
• Revisión del estado de la base de datos 

y la validación de que los scripts de 
migración fueron ejecutados conforme a 
los protocolos definidos. 
 

• Revisar la estructura de las bases de 
datos antes y después de la 
migración, asegurando que la 
información migrada (radicados, 
plantillas, series, subseries, etc.) 
coincide con la información original 
de ORFEO 3.8. 

 
1. Se realizó el proceso de migración de 

configuración de la base de datos de 
pruebas en producción, se ejecutó script 
de limpieza de pruebas (se eliminan 
radicados, expedientes, pruebas de 
trazabilidad y log de auditoria), de forma 
adicional se enviar correo informando al 
cliente para que proceda a utilizar el 
sistema. 
 

2. se ejecutó un script de limpieza para 
eliminar los radicados, expedientes, 
pruebas de trazabilidad y registros de 
auditoría generados durante las pruebas, 
preservando solo los radicados válidos y 
configurando los consecutivos a partir del 
último generado en ORFEO 3.8, 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eeloaa0tx_JIljwiGeYDMk8BfAKiee1_3yj7r-A000FNyA?e=bGbgTL
https://compueducar-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ampena_cpe_gov_co/EU1KatCEdmVEpU-Z5Ona_1cBbZL5P8pu-7Fl9IP0LDAJJA?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJPbmVEcml2ZUZvckJ1c2luZXNzIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXciLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGlua0NvcHkifX0&e=BLoD6M
https://compueducar-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ampena_cpe_gov_co/EU1KatCEdmVEpU-Z5Ona_1cBbZL5P8pu-7Fl9IP0LDAJJA?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJPbmVEcml2ZUZvckJ1c2luZXNzIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXciLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJNeUZpbGVzTGlua0NvcHkifX0&e=BLoD6M
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garantizando la continuidad del flujo de 
radicados. . 

Para este periodo el supervisor revisó y 
validó que la migración se realizara de 
acuerdo con los estándares de 
integridad y calidad de los datos, 
asegurando que no hubiera pérdida de 
información en el proceso. 
 
Validó las pruebas funcionales y los 
flujos de trabajo, confirmando que los 
módulos y radicados se mantuvieran 
operativos en Orfeo NG y que la 
trazabilidad estuviera intacta. 
 
Desde la supervisión en conjunto con el 
contratista SkinTech se realiza un flujo 
en Orfeo NG con el fin de garantizar que 
el sistema se encuentre listo para dar 
comienzo a la fase de capacitaciones, 
en el flujo se realizó validación de: 
parametrización de usuarios, TRDS, 
dependencias, plantillas, logos, flujo de 
radicación con sus correspondientes 
transacciones, radicación email, 
radicación página web formulario de 
caracterización, radicación página web 
creación de PQRS y consulta de 
radicados de años anteriores. 

3. En el periodo de septiembre, el contratista 
validó la calidad de los datos migrados, 
asegurándose de que las entradas 
estuvieran correctamente insertadas y 
ajustando los registros duplicados o 
erróneos. Esto incluyó la homologación de 
remitentes y la correcta identificación de 
clientes. 
 

Ejecución de pruebas migración:  
 
Cada una de las pruebas se realizan de forma 
aleatoria: 

• Se consulta la tabla radicados del orfeo 
3.8 en la cual se toman varios radicados 
de forma aleatoria de diferentes años, 
ejemplo: 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 y 
del 2024.  

• Se consulta la tabla de expedientes del 
orfeo 3.8 en el cual se toman varios 
números de expedientes de forma 
aleatoria de diferentes años, ejemplo: 
2019, 2021, 2022, 2023 y el 2024.  

• Se consulta la tabla anexos del orfeo 3.8 
en el cual se toman varios números de 
anexos para validar si los radicados 
tenían documentos cargados y 
asignados, para validar si los 
documentos se estaban mostrando 
correctamente.  

• Se consulta las tablas asociadas a los 
clientes, terceros o proveedores los 
cuales hacen referencia a 
bodega_empresas, gd_oem_oempresas, 
sgd_ciu_ciudadano, donde se toman de 
forma aleatoria algún cliente. 

 
 

 
 

Registro de evidencias: Desde la supervisión se certifica el cumplimiento de esta obligación 
contractual. El documento con  
 

f02_flujo_con_cliente-firmado.pdf 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eeloaa0tx_JIljwiGeYDMk8BfAKiee1_3yj7r-A000FNyA?e=bGbgTL
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Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
 

Obligación 7. Parametrizar las Tablas de Retención Documental y los puntos de radicación 
según lo entregado por Computadores Para Educar.  
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
Desde la supervisión, se llevó a cabo la 
comparación de las  TRD migradas con 
los documentos oficiales entregadas, 
validando que no existan discrepancias 
en la codificación de las series y 
subseries. Esta acción incluyó la 
corrección de dependencias repetidas o 
mal nombradas.  
 
De igual forma se realizaron pruebas de 
funcionalidad del sistema, verificando 
que las TRDs y los puntos de radicación 
se mostrarán correctamente en el 
formulario de radicación estándar. 

 
 

 
Las actividades realizadas por SkinaTech que 
respaldan la ejecución de la Obligación 7 en este 
periodo son:  
 
Cargue y parametrización de las TRD: 

• Se llevó a cabo la parametrización de 
dependencias, series, subseries y tipos 
documentales, con base en la 
información existente del sistema Orfeo 
3.8 . Este proceso se realizó utilizando un 
proceso automatizado de ETL (Extract, 
Transform, Load), asegurando que las 
Tablas de Retención Documental 
(TRDs) se migraran correctamente al 
nuevo sistema Orfeo NG. 

• Además, se realizaron ajustes para 
garantizar que las series y subseries 
migradas fueran consistentes con los 
nombres y estructuras entregadas por 
Computadores para Educar, incluyendo 
la corrección de errores en nombres de 
dependencias y la creación de nuevos 
TRD según los lineamientos del cliente. 

Validación de las TRD y puntos de radicación: 
• Se realizó una evaluación exhaustiva de 

las TRD migradas, comparando la 
información con los documentos 
entregados por el cliente. Se identificaron 
diferencias en la codificación de las series 
y subseries, las cuales fueron corregidas 
durante el proceso de parametrización. 

• Además, se solicitó la evaluación de la 
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opción de mostrar todas las TRD en el 
formulario de radicación estándar, 
independientemente de la dependencia 
seleccionada. Aunque esta opción fue 
planteada, se recomendó realizar un 
análisis más detallado antes de su 
implementación final. 

Configuración de los puntos de radicación: 
• Se ajustaron los tipos de radicado, 

incluidas las configuraciones necesarias 
para la creación de nuevos tipos, como el 
radicado asociado a FACTURAS, que 
fue configurado con permisos para los 
perfiles de usuario funcionales, ventanilla 
de radicación y jefe de usuario. 

 

Desde la supervisión, para este periodo se 
revisó el proceso de configuración y validó 
que las TRD y los puntos de radicación 
estuvieran ajustados de acuerdo con la 
información suministrada por 
Computadores Para Educar, asegurando 
que las dependencias tuvieran acceso 
correcto a sus respectivas series 
documentales. 
 
Se validaron las pruebas realizadas por el 
contratista, confirmando que las funciones 
de radicación y la administración de las 
TRD funcionaran sin errores y que 
cumplieran con los requisitos de la entidad 
para la gestión de documentos y puntos de 
acceso 

En la fase III el contratista configuró y ajustó las 
TRD de acuerdo con las especificaciones y el 
organigrama entregado por Computadores Para 
Educar, inactivando las versiones obsoletas y 
cargando las versiones actualizadas en el 
sistema Orfeo NG 
 
Se realizaron modificaciones en las 
dependencias y series documentales, 
actualizando los nombres y configuraciones de 
acuerdo con el organigrama actual de la entidad. 
Esto incluyó la inactivación de dependencias no 
vigentes y la actualización de permisos 
específicos para el acceso y manejo de 
documentos.  
 
El contratista ejecutó pruebas para verificar que 
las TRD y los puntos de radicación estuvieran 
correctamente configurados y operativos en el 
sistema, asegurando que las funciones de 
radicación, consultas y la trazabilidad de 
documentos fueran precisas y estuvieran 
alineadas con el flujo documental de la entidad 
 

 

Registro de evidencias: f02_flujo_con_cliente-firmado.pdf 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eeloaa0tx_JIljwiGeYDMk8BfAKiee1_3yj7r-A000FNyA?e=bGbgTL
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Obligación 8. Realizar plan de capacitación de conformidad a lo señalado en las especificaciones 
técnicas.  
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista que 
demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Desde la supervisión se 
validó y aprobó la propuesta 
de cronograma de 
capacitación para los 
diferentes tipos de usuarios.   

2. Se programaron via teams 
las capacitaciones de los 
usuarios de acuerdo a su 
perfil.  

3. Se realizó reunión con el 
comité de archivo para 
definir los roles de 
administración y ventanilla 
única. 

1. Durante el periodo se dio inicio a la ejecución 
del plan de capacitaciones acordado entre las 
partes.  
 
Las capacitaciones fueron realizadas 
diferenciando el grupo de usuarios de la 
siguiente manera:  
 

• Capacitación Usuario Finales – 4 horas: 
Temas relacionados con la gestión, 
proyección o trámite de las diferentes 
comunicaciones que se generan en la 
entidad. 

• Capacitación Usuarios Administradores – 
2 Horas; Temas relacionados a la 
administración del sistema. todo lo 
relacionado con la parametrización  

• Capacitación Usuarios Ventanilla de 
Radicación – 3 Horas: Temas relacionados 
con la recepción de los documentos en la 
ventanilla de radicación, ya sea de forma 
fisica y de forma electrónica.  

• Capacitación Usuarios Administrador 
Gestión Documental – 3 Horas: Temas 
relacionados a la administración del 
sistema, y a la administración de las TRDs 
parametrizaciones 

• Capacitación Usuario de PQRS – 2 Horas: 
Temas relacionados a la gestión y tramite 
de las pqrs en específico como se reciben, 
se responden, como se puede generar 
reportes de estas 

 
Registro de evidencias: Se dio inicio a la ejecución del plan de capacitación, a continuación 
de adjuntan algunos pantallazos de soporte y se proporciona el link de las grabaciones 

realizadas: Capacitación Orfeo administrador de sistema-20241028_150423-
Grabación de la reunión.mp4 
 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rbastidas_cpe_gov_co/Documents/Recordings/Capacitaci%C3%B3n%20Orfeo%20administrador%20de%20sistema-20241028_150423-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D&e=COiZrh
https://compueducar-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/rbastidas_cpe_gov_co/Documents/Recordings/Capacitaci%C3%B3n%20Orfeo%20administrador%20de%20sistema-20241028_150423-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D&e=COiZrh
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Nuevas funcionalidades Orfeo NG 2.0 - Capacitación uso completo Sesión 1-
20241023_091159-Grabación de la reunión.mp4 
  
 

 
 

 
 
 
 

M J V L
23-oct 24-oct 25-oct 28-oct

Capacitación Usuario Finales  – 2 horas

Recorrido por el sistema (reconocimiento de interfaz)

Tablero de Inicio (Explicar lo que muestra)

Radicación Estándar Salida

Proyección de Oficio (Gestión de Plantillas)

Transacciones de Reasignar, Visto Bueno, Devolver

Transacciones Combinar correspondencia, Firmar, Enviar por Correo

Transacciones Incluir en Expediente, Finalizar

Responder Radicado Entrada

Proyección de Oficio (Gestión de Plantillas) como respuesta

Transacciones Combinar correspondencia, Firmar, Enviar por Correo

Transacciones Incluir en Expediente, Finalizar

Capacitación Usuario Finales  – 2 horas

Responder Radicado Comunicación Interna

Proyección de Oficio (Gestión de Plantillas) comunicación interna

Transacciones Combinar correspondencia, Firmar, Reasignar

Transacciones Incluir en Expediente, Finalizar

Consulta de Radicados

Solicitud de anulación

Capacitaciones a los diferentes grupos
Explicación del Grupo Usuario 

Finales

08:30 am 

10:30 am

08:30 am 

10:30 am

Temas relacionados con la gestión, 

proyección o trámite de las diferentes 

comunicaciones que se generan en la 

entidad. Se recomienda invitar a esta 

capacitación a los usuarios que 

desempeñan funciones de (Jefes, 

Directivos, Analistas, Asistentes, Auxiliares) 

y que cuenten con usuario en Orfeo

GRUPO USUARIOS MAX 20 Personas

Capacitación Usuarios Administradores – 2 Horas

Recorrido por el sistema (reconocimiento de interfaz)

Tablero de Inicio (Explicar lo que muestra)

Gestión de Usuarios

Administración Usuarios

Administración de perfiles

Configuración

Proveedores de Envió

Tipos de radicados

Horario Laboral

Días no laborados

Gestión plantillas

Configuración general

Etiqueta de radicación

Gestión de terceros

Temas relacionados a la administración 

del sistema.. todo el tema de como se 

puede parametrizar

 GRUPO USUARIOS MAX 5 Personas

11:00 am 

01:00 pm

https://compueducar-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ampena_cpe_gov_co/EVjXd5Y94jVDjMLadtinxhABtPNmMV365j7KOaK12xasmw?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D&e=v3DWHk
https://compueducar-my.sharepoint.com/:v:/g/personal/ampena_cpe_gov_co/EVjXd5Y94jVDjMLadtinxhABtPNmMV365j7KOaK12xasmw?nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D&e=v3DWHk
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Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
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Obligación 9. Entregar el material de apoyo, incluyendo manuales de usuario, manual de 
administrador, guías rápidas y videos tutoriales y garantizar que estarán disponibles para 
referencia continua. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
4. Supervisar y confirmar la entrega de los 

manuales de usuario, manuales de 
administrador, guías rápidas y videos 
tutoriales al cliente. Esto incluyó la 
revisión de los correos enviados por 
SkinaTech, asegurando que se 
compartieran todos los materiales 
prometidos. 

5. Con el fin de facilitar la transición hacia 
el uso del sistema de gestión 
documental Orfeo se compartió con los 
usuarios finales la guías y tutoriales 
proporcionados por Skina Tech  

 
  Entrega de manuales y vídeos tutoriales: 

• Se envió el manual de usuario de 
OrfeoNg al cliente, junto con enlaces 
donde pueden acceder a videos 
tutoriales sobre el uso del sistema. Estos 
materiales tienen como objetivo que el 
cliente pueda autogestionar su 
aprendizaje y referencia continua sobre el 
sistema. 
 

 Disponibilidad de los materiales: 
• Se garantizó la disponibilidad continua 

del material de soporte, proporcionando 
las rutas de acceso tanto para el entorno 
de pruebas como para el entorno de 
producción, facilitando que los usuarios 
puedan referirse a los manuales y videos 
en cualquier momento. 

 

 
Registro de evidencias:  

 
• Enlace donde se encuentran los 

videotutoriales  https://www.youtube.com/@SkinaTechnologiesSAS/playlists (listas 
de reproducción de OrfeoNG). 
 

• Manuales del sistema OrfeoNG 
https://drive.google.com/file/d/1aBa_5jq3j0gVFQsGmpyYMC4fd2GvwFO6/view?usp
=sharing 

• Enlace del curso de Orfeolibre  https://orfeolibre.org/inicio/curso-orfeo-ng/ 
 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 

https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2F%40SkinaTechnologiesSAS%2Fplaylists&data=05%7C02%7CAMPENA%40CPE.GOV.CO%7C5196921497ef43cbe46808dcc2f715d6%7C088bb17bc9e041149a6749bf1bd60baa%7C0%7C0%7C638599614236041870%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=vA6EecuH6CQyGQ2xQfd7lcSN6aTAOHOH3asi3xYXyZo%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Ffile%2Fd%2F1aBa_5jq3j0gVFQsGmpyYMC4fd2GvwFO6%2Fview%3Fusp%3Dsharing&data=05%7C02%7CAMPENA%40CPE.GOV.CO%7C5196921497ef43cbe46808dcc2f715d6%7C088bb17bc9e041149a6749bf1bd60baa%7C0%7C0%7C638599614236053965%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=ws8Cju4IRQN49osL2%2BNobv%2BZ8GHQkTf2g89LyBv%2B5jY%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Ffile%2Fd%2F1aBa_5jq3j0gVFQsGmpyYMC4fd2GvwFO6%2Fview%3Fusp%3Dsharing&data=05%7C02%7CAMPENA%40CPE.GOV.CO%7C5196921497ef43cbe46808dcc2f715d6%7C088bb17bc9e041149a6749bf1bd60baa%7C0%7C0%7C638599614236053965%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=ws8Cju4IRQN49osL2%2BNobv%2BZ8GHQkTf2g89LyBv%2B5jY%3D&reserved=0
https://nam02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Forfeolibre.org%2Finicio%2Fcurso-orfeo-ng%2F&data=05%7C02%7CAMPENA%40CPE.GOV.CO%7C5196921497ef43cbe46808dcc2f715d6%7C088bb17bc9e041149a6749bf1bd60baa%7C0%7C0%7C638599614236062122%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=Rr9mcuVHifcAhBP4eyurJAFI4JTviFhjKsfLG%2FAo8yM%3D&reserved=0
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Obligación 10. Garantizar el óptimo funcionamiento, desempeño y estabilidad del Sistema de 
Gestión Documental Orfeo NG-2.0  
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Para la fecha del presente informe 
no se han iniciado actividades de 
implementación de la nueva versión 
de Orfeo, la puesta en marcha del 
sistema hace parte de la fase III.   

1. Las actividades de implementación 
corresponden a la fase III. Por lo que 
a la fecha no se reportan actividades   

 
Registro de evidencias: Para este periodo no se ejecutaron actividades relacionadas con la 
implementación del nuevo sistema por lo que no se registra evidencia.  
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 11. Realizar la migración completa de todos los datos existentes, exportándolos, 
transformándolos y luego importándolos a ORFEO NG 2.0 sin pérdida de información. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Desde la supervisión se realizó la 
revisión del proceso de exportación y 
transformación de datos para 
confirmar que se realizara de 
acuerdo con los protocolos de 
integridad y calidad, y que todos los 
registros estuvieran preparados para 
su importación en Orfeo NG 2.0 sin 
riesgo de pérdida.  
 

2. El equipo de TI participó en las 
pruebas post-importación, validando 
que la información migrada estuviera 
completa y que los radicados y 
documentos mostraran una 
trazabilidad adecuada en Orfeo NG 
2.0. Asimismo, verificó que la 
información estuviera disponible 

1. En el periodo del presente informe 
el contratista dio cumplimiento a la 
obligación 11, realizando las 
siguientes actividades:  
 

• Exportación de Datos desde Orfeo 3.8: 
El contratista realizó la extracción de todos 
los datos existentes en Orfeo 3.8, 
incluyendo radicados, expedientes, 
anexos, usuarios, históricos de auditoría y 
trazabilidad de documentos. Este proceso 
inicial se ejecutó con especial atención a la 
estructura y formato de los datos para 
facilitar su transformación posterior 

• Transformación de Datos: Se 
aplicaron procesos de 
transformación para adecuar la 
información extraída a los 
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para consulta y operativa en cada 
módulo del sistema 

requisitos de Orfeo NG 2.0, 
normalizando los formatos y 
ajustando la estructura de datos, 
como el manejo de identificadores 
únicos y eliminación de registros 
duplicados o inconsistentes. Esto 
aseguró que los datos cumplieran 
con los estándares y la estructura 
de Orfeo NG. 

• Importación de Datos a Orfeo NG 
2.0: Tras la transformación, el 
contratista procedió a importar la 
información en Orfeo NG 2.0 
mediante scripts diseñados para 
garantizar la integridad y el orden de 
los datos. Esto incluyó la carga de 
radicados, expedientes, documentos 
y la creación de relaciones entre 
registros, manteniendo la coherencia 
de los datos importados 

• Pruebas de Verificación de Datos 
Migrados: Se realizaron pruebas 
exhaustivas para asegurar que la 
información estuviera completa y 
operativa en Orfeo NG 2.0. Esto 
incluyó verificar la trazabilidad de los 
radicados, la integridad de los 
documentos anexos y la correcta 
asignación de expedientes y 
usuarios, asegurando que no se 
perdiera información en el proceso 
   

 
 

Registro de evidencias: Como soporte de esta actividad se puede consultar el siguiente 
documento en el que se encuentra el Check List de las actividades realizadas para la 

validación de la migración: f02_flujo_con_cliente-firmado.pdf 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 12. Realizar la migración completa de todos los datos existentes, exportándolos, 
transformándolos y luego importándolos a ORFEO NG 2.0 sin pérdida de información. 
 
Seguimiento de actividades: 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/Eeloaa0tx_JIljwiGeYDMk8BfAKiee1_3yj7r-A000FNyA?e=8gWqH5
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Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Para la fecha del presente informe 
no se han iniciado actividades de 
implementación de la nueva versión 
de Orfeo, la migración y puesta en 
marcha del sistema hace parte de la 
fase III.   

1. Las actividades de implementación 
y migración corresponden a la fase III. 
Por lo que a la fecha no se reportan 
actividades   

 
 

Registro de evidencias: Para este periodo no se ejecutaron actividades relacionadas con 
migración o la implementación del nuevo sistema por lo que no se registra evidencia. 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 13. Entregar el código fuente del FrontEnd y BackEnd en el repositorio de 
Computadores Para Educar, asegurándose de seguir un adecuado proceso de versionamiento. 
El código fuente de los desarrollos debe ser en favor de Computadores para Educar, de forma 
que la Entidad pueda intervenir el código fuente para futuros desarrollos evolutivos o correctivos 
de manera autónoma. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
1. No se han adelantado actividades de la 
presente obligación contractual. La 
presente actividad se encuentra 
programada para la última fase del 
proyecto.  

 
 1. No se ejecutaron actividades ya que no se 
encuentran programadas para esta fase.  

 
Registro de evidencias: Para este periodo no se ejecutaron actividades relacionadas con la 
obligación por lo que no se registra evidencia. 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 14. Entregar la licencia del sistema a Computadores para Educar y garantizar que 
sea de tipo AGPL para uso vitalicio y para un número ilimitado de usuarios, así como los 
documentos que describan las arquitecturas e infraestructuras de la implementación.  
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Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
1. No se han adelantado actividades de la 
presente obligación contractual. La 
presente actividad se encuentra 
programada para la última fase del 
proyecto.  

 
 1. No se ejecutaron actividades ya que no se 
encuentran programadas para esta fase.  

 
Registro de evidencias: Para este periodo no se ejecutaron actividades relacionadas con la 
obligación por lo que no se registra evidencia. 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 15. Establecer acuerdos de niveles de servicio y asegurar el acceso a la plataforma 
web para el registro de casos de soporte. El contratista deberá brindar soporte durante tres (3) 
meses después de la implementación y estabilización de ORFEO NG-2.0. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
1. Se valida con el contratista los términos 
de los acuerdos de niveles de servicio, los 
canales para registro de casos, 
caracterización de los casos de acuerdo 
con su criticidad, escalamiento.  

 
1.  Se remite documento “Términos y condiciones 
de soporte” en que se describe las definiciones, 
áreas específicas de servicio, responsabilidades 
y términos asociados a los Servicios de Soporte 
a Incidente. 

 
Registro de evidencias: El documento de acuerdos de niveles de servicio puede consultarse 

en el siguiente Link: terminos_y_condiciones_soporte_2024.pdf 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
 

Obligación 16. Asesorar y recomendar las mejores prácticas para administración de la plataforma 
tecnológica aplicando seguridad informática. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EdHaNBb8m9tMju46nCiX-8oBHLfzXNHHQPXR5ozi2oFYtg?e=qTgfKc
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Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista que 
demuestren los avances o aportes en el cumplimiento 

de la obligación. 

1. Desde la supervisión se realiza la 
validación con el equipo de TI de las 
recomendaciones entregadas por el 
contratista relacionadas con los 
requerimientos de infraestructura para la 
implementación del SGD Orfeo NG-2.0.  

 
2. El supervisor revisó las recomendaciones 
proporcionadas por el contratista y validó su 
alineación con los estándares de seguridad 
de la entidad, asegurándose de que las 
prácticas recomendadas fueran pertinentes 
y aplicables a la infraestructura de 
Computadores Para Educar 
 
 
 

1. Se presenta al contratante un documento detallando el 
diseño de las posibles arquitecturas en las que se puede 
desplegar Orfeo NG según las necesidades particulares 
de la asociación.  
 
2. Mediante el documento “Recomendaciones de 
infraestructura para la implementación de Orfeo NG®” se 
presentan las sugerencias en lo referente a 
configuraciones para el despliegue del sistema:  
 

• Servidor de Aplicaciones y Bases de Datos 

• Requerimientos de hardware 

• Estructura de Archivos 

• Recomendaciones de acceso a la infraestructura de 
Orfeo NG 

• Configuración de red 

• Equipos Cliente y Punto de radicación con 
SkinaScanNG 

Desde la supervisión se monitoreo  la 
correcta instalación y configuración del 
servidor, asegurándose de que 
SkinaTech aplique las mejores prácticas 
de seguridad informática, como la 
configuración adecuada de firewalls, la 
instalación de certificados de seguridad 
y la protección de los puntos de acceso 
al servidor y la plataforma Orfeo NG. . 

SkinaTech para el mes de agosto, llevó a cabo la 
instalación y configuración del servidor conforme a los 
estándares establecidos en el proyecto. Durante este 
proceso, se aseguraron de aplicar las configuraciones 
necesarias para garantizar la seguridad y estabilidad de 
la plataforma Orfeo NG . 
 
Durante la implementación de Orfeo NG, el contratista 
asesoró al equipo de Computadores Para Educar en la 
configuración de medidas de seguridad, como la 
activación de registros de auditoría para el monitoreo de 
acciones de usuarios, la encriptación de datos sensibles, 
y la instalación de actualizaciones de seguridad en el 
servidor y base de datos.  
 

La supervisión verificó la capacitación 
impartida al equipo, confirmando que el 
personal de Computadores Para Educar 
adquiriera los conocimientos necesarios 
para administrar la plataforma de 
manera segura y que estuviera 
preparado para responder ante cualquier 
riesgo de seguridad 

Para este periodo del mes de septiembre el contratista 
evaluó el estado de la plataforma tecnológica de Orfeo 
NG para identificar posibles vulnerabilidades y áreas de 
mejora en cuanto a seguridad informática. Este análisis 
incluyó la revisión de configuraciones de acceso, 
permisos de usuario, y autenticación, así como la 
detección de amenazas potenciales.  
 
A partir del análisis, el contratista proporcionó una serie 
de recomendaciones de mejores prácticas, incluyendo la 
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implementación de autenticación multifactor para 
usuarios clave, el uso de contraseñas robustas, y la 
configuración de políticas de acceso basadas en roles. 
Además, se sugirió limitar el acceso a funciones críticas 
solo a personal autorizado 

 
Registro de evidencias: en el siguiente Link se encuentran los documentos de  
recomendaciones en cuanto a hardware y software proporcionadas por el contratista     
https://compueducar-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EnhoHViuWW5Ongqf6fhZOzEBTyT
EC7cFqsiAkGaHJT1WvA?e=zsKZD7 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://compueducar-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EnhoHViuWW5Ongqf6fhZOzEBTyTEC7cFqsiAkGaHJT1WvA?e=zsKZD7
https://compueducar-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EnhoHViuWW5Ongqf6fhZOzEBTyTEC7cFqsiAkGaHJT1WvA?e=zsKZD7
https://compueducar-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/soporteti_cpe_gov_co/EnhoHViuWW5Ongqf6fhZOzEBTyTEC7cFqsiAkGaHJT1WvA?e=zsKZD7
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Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 17. Acompañar en la elaboración de documentos institucionales, radicación de 
documentos y respuesta a requerimientos a través del software de gestión documental de CPE, 
exclusivamente en el marco del aprendizaje y capacitación en el uso de la plataforma ORFEO 
NG 2.0. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Para la fecha del presente informe 
no se han iniciado actividades de 
implementación de la nueva versión 
de Orfeo por lo que no se han 
realizado actividades relacionadas 
con acompañamiento en 
elaboración de documentos 
institucionales. 

1. Las actividades de implementación 
y migración corresponden a la fase 
IV. Por lo que a la fecha no se 
reportan actividades   

 
 

Registro de evidencias: Para este periodo no se ejecutaron actividades relacionadas con la 
obligación por lo que no se registra evidencia. 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 

 
Obligación 18. Entregar la licencia del sistema a título de Computadores para Educar y garantizar 
que sea de tipo AGPL para uso vitalicio y para un número ilimitado de usuarios. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

Para este periodo no se ejecutaron 
actividades relacionadas con la obligación 

Para este periodo no se ejecutaron actividades 
relacionadas con la obligación 

 
 

Registro de evidencias: Para este periodo no se ejecutaron actividades relacionadas con la 
obligación por lo que no se registra evidencia. 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
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Obligación 19. Guardar estricta reserva y confidencialidad de toda la información relacionada 
con EL CONTRATANTE o sus colaboradores, de la cual tenga acceso en el desarrollo de las 
actividades del presente contrato. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

1. Desde la supervisión se establecen 
mecanismos seguros para compartir 
información, se garantiza que la 
información compartida no comprometa 
la seguridad de la información de 
Computadores para Educar.  
 
Dentro de la reunión Inicial se recuerda al 
contratista la importancia del 
cumplimiento de dicha obligación.  

 
 

1. Se incluye dentro de los términos de los 
acuerdos de niveles de servicio el compromiso 
por parte de SkinaTech de no utilizar ninguna 
información confidencial revelada por el 
contratante para beneficio propio.  
 
El contratista cumple con los protocolos de 
seguridad exigidos por el contratante para el 
acceso al sistema de Orfeo 3.8 y demás 
infraestructura de CPE. 

 
Registro de evidencias: El supervisor del contrato certifica el cumplimiento de dicha 
obligación contractual. A continuación, se muestra parte del compromiso de skinaTech 
incluido en el documento de ANS.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento. 
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Obligación 20. Todas las demás que se deriven del objeto y la naturaleza del contrato, aunque 
no estén especificadas y que se requieran para el cabal y correcto cumplimiento del objeto de 
este. 
 
Seguimiento de actividades: 
 

Actividades desarrolladas por el 
supervisor para garantizar el 

cumplimiento de la obligación. 

Actividades desarrolladas por el contratista 
que demuestren los avances o aportes en el 

cumplimiento de la obligación. 

 
1. Durante el desarrollo de la fase I, se 
solicitó al contratista la revisión de la causa 
de indisponibilidad del sistema Orfeo y 
validar errores presentados.     
 
Se cita a sesión técnica y se entrega 
información relacionada con el caso. 
 
 

 
1. Se atiende la solicitud de una sesión técnica 
donde se evidenciaron los diferentes problemas 
que presentaba el sistema que impide que se 
pueda continuar con la operación del sistema 
para el cliente, a continuación, se describen las 
acciones realizadas por SkinTech:  
 

• El equipo técnico de skinatech se conectó 
al servidor y realizo el proceso de 
investigación de la situación se encuentra 
que varios archivos se encuentran 
comprometidos con un script de nombre 
de la función function _0x3023. 

•  Se realizo un proceso de búsqueda en 
los archivos, usando el comando grep y 
colocando la salida en un archivo llamado 
inyectados.txt. 

• Se observo también que la bodega de 
documentos se ve comprometida ya que 
existen varias carpetas que dan a 
entender la posibilidad de una puerta 
trasera en el servidor (ejemplo server-
thailand, slot-bonus, slot-dana, well-
known). 
 

2. Se valida el diagnostico entregado y se 
aprueba dicho concepto técnico.   

2. Con la intervención al sistema Orfeo 3.8 se 
consigue que quede funcional, no obstante, con 
el diagnostico se entregan recomendaciones al 
contratante relacionadas con la puesta en 
producción.  

 
 

Registro de evidencias: El supervisor certifica que se dio cumplimiento a conformidad de la 
obligación.  
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Riesgos o alertas por presunto incumplimiento: El contratista ha cumplido con lo solicitado 
de forma oportuna, por lo tanto, no existe en curso algún proceso por incumplimiento 

6. Trámites Contractuales: N/A

7. Trámite de proceso sancionatorio contractual por presunto incumplimiento

Se ha dado cumplimiento a las obligaciones pactadas, por lo que a la fecha del presente 

informe No existe proceso por incumplimiento.

8. Cumplimiento de la ley 789 de 2002:

Que de conformidad con las disposiciones del artículo 50 de la Ley 789 de 2002, Y SKINA 
TECHNOLOGIES S.A.S certificó que cumple con sus obligaciones con el sistema de 
seguridad social integral, en lo que respecta a los aportes al sistema de salud, pensiones, 
riesgos profesionales y aportes a las cajas de compensación familiar, ICBF y SENA, conforme 
a los requisitos exigidos en la Ley.

9. Cumplimiento del contrato:

De acuerdo con la documentación y evidencias que obran en el expediente del contrato, el 
contratista Y SKINA TECHNOLOGIES S.A.S, cumplió con las obligaciones establecidas en 
contrato de prestación de servicios 63-24, entregando todos los productos y obligaciones 
contenidas en el mismo.

Por lo anterior, se puede realizar el pago de la factura No. SKGB-529 con fecha de expedición 
de 22 de octubre de 2024. 

En constancia se firma a los 30 días del mes de octubre de 2024

Suscrito por:

RAFAEL ALEXANDER BASTIDAS MOSQUERA 
Supervisor designado - Subdiretor TI 
Computadores para educar 
Proyectado por: Ana Marcela Peña Nieto – Planner TI 
Con copia a la carpeta del Contrato No. 63-24 
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