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DATOS DEL INFORME

Informe mensual de actividades Nro. 7

Fecha de
Presentacion:

Periodo del

29-01-2025 .
informe:

DESDE: 01-01-2025 HASTA: 30-01-2025

Nombre del Nro. de documento

Contratista: ANGELICA ESPERANZA ACUNA HERNANDEZ do 1entidad: 52735744
Correo Electrénico: angelicaeah@gmail.com Nro. de teléfono: 52822827/35
Nombre Interventor(a) Nro. de documento

o Supervisor(a): CARLOS ARTURO VANEGAS HERNANDEZ de Identidad: 19484418

Nombre del Apoyo a la

Nro. de documento

Supervision: de identidad:

Valor del Contrato: $33,378,785.00 Valor de Adicion: $1 3,574,039.00
DATOS DEL CONTRATO

Contrato Nro. 524 de 2024

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL PROCESO

DE GESTION DOCUMENTAL PARA REALIZAR LA ADMINISTRACION FUNCIONAL DEL
SISTEMA DE

GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO (ORFEO), ASI COMO LA
DEFINICION E

Objeto: .
jeto IMPLEMENTACION DE LOS DESARROLLOS A EJECUTAR EN EL SISTEMA QUE PERMITA

CUMPLIR
CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS MOREQ.

CDP Nro. 867 de 26-JUL-24 CRP Nro. 810 de 29-JUL-24

RP Adicié

CDP Adicién Nro. 39 de 18-ENE-25 | pro "™ | 143 de 28-ENE-25

Poliza Nro. 39-46-101012234 Fecha Acta de Aprobacion Pdliza: 29-01-2025

Plazo: 5 Meses F(-'fcha _d’e 30-07- Fechz_:n de_ ] 28-02-2025

Iniciacion: 2024 Terminacion:

Modificaciones al Contrato:

14/12/2024 ADICION No. 1 Y PRORROGA No. 1 AL CONTRATO No. 524 DE 2024 CELEBRADO
ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL -
UAERMV Y ANGELICA ESPERANZA ACUNA HERNANDEZ;24/01/2025 ADICION No. 2 Y PRORROGA
No. 2 AL CONTRATO No. 524 DE 2024 CELEBRADO ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE REHABILITACION Y MANTENIMIENTO VIAL - UAERMV Y ANGELICA ESPERANZA

ACUNA HERNANDEZ
EJECUCION DE ACTIVIDADES FRENTE A LAS OBLIGACIONES DURANTE EL PERIODO REPORTADO
Obligaciones Contractuales | Actividades realizadas y/o productos entregados | Soportes
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Apoyar la administracién del
Sistema de Gestién Documental
ORFEO teniendo en cuenta el
Modelo de Requisitos para la
implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo
SGDEA, el programa de gestion
de documentos electrénicos y el
plan de preservacion digital a
largo

plazo de la UAERMV.

1.Asisti a dos mesas de trabajo convocada por el Ing.
Leonardo Idarraga del T.l con el fin de hacer los ajustes
requeridos al informe Final del Proyecto Orfeo.

2. Asisti a una mesa de trabajo con el equipo de GDOC
con el proposito de realizar la revision del Modelo de
Requisitos.

3. Asisti a una mesa de trabajo con el equipo de GDOC
con el objetivo de revisar y definir las priorizaciones de los
requerimientos que se implementaran durante la vigencia
2025.

4. Una vez consolidada la informacion, se llevo a cabo
una mesa de trabajo para socializar los resultados con el
area técnica (OTIC). Durante la sesion, se presento el
analisis realizado y se discutieron los puntos clave para
garantizar una comprensioén clara y alineada con los
objetivos del proceso.

5. Asistia a una mesa de trabajo, con el fin de iniciar con
el levantamiento de requerimiento de acuerdo con la
planeacién del Proyect 2025

6. Asisti a una mesa de trabajo con el objetivo de revisar y
validar cada uno de los requerimient

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EiVn6TH
WGKFDvIHNQoZTI8UB
PEtuUZEHh-
FnTcgUpUM2dgg?e=28
euGg

Efectuar la creacion, modificacion,
asignaciones de roles, perfiles y
permisos de los usuarios tanto de
servidores y colaboradores de la
Entidad frente al SGDEA ORFEO.

1.Realicé la creacién de 117 expedientes virtuales para la
para las diferentes areas de la entidad en el SGDEA, con
el fin realizar la inclusion de los radicados generados por
los servidores.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EgE09M
ifv0OdMg_0SeCi_DjkBD2
S5XgZ5hvfbl60Catwlxg
?e=v7rN2L

Brindar soporte técnico a los
funcionarios y contratistas de la
UAERMYV sobre las dificultades y
requerimientos que llegaren a
presentarse en el manejo y
funcionamiento del Sistema de
Gestion

Documental ORFEO.

1. Para el mes de junio asisti 222 casos funcionales en el
SGDEA Orfeo asignados al sistema de informacion
Aranda.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/Eu4GZy
ZutMtPuh7mcfjQxooBTx
ISnRD4SbrF_3Tyc_raiA
?e=k5R0XO

Generar reportes y estadisticas
mensuales de los temas y
soportes atendidos, asi como de
la

finalizacion de radicados y
anulaciones por parte de los
usuarios del Sistema de Gestion
Documental

ORFEO.

1. Se realiz6 17 seguimientos para la finalizacion de los
radicados ya tramitados dentro del SGDEA.

2. Se realiz6 la anulacién de 30 radicados en el SGDEA
reasignados por los usuarios de la UMV con el fin dar
tramite a la condicion de estas comunicaciones.

3. Se generd el reporte correspondiente al mes de
diciembre sobre la finalizacion de radicados por usuario
en el SGDEA Orfeo.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EujtOrR
mggtMtiZ910q08gABgx
WVC4e1eY0eRLIYJYW
ZziA?e=NS26Vi
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Apoyar en la actualizaciéon de
forma permanente de la
documentacion, manuales e
instructivos del

proceso de Gestion Documental
asociados a la operacion del
Sistema de Gestién Documental
ORFEO.

1. En cumplimiento de la estrategia de comunicaciones,
realicé el disefo de tres (3) piezas informativas para el
SGDEA Orfeo. Estas tienen como propésito principal
proporcionar informacion clara y relevante a todos los
usuarios de la entidad, facilitando el entendimiento y uso
adecuado del sistema.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EqQUBmM
ENDmMSZEtgr5aGWh5S
YB4ucphDzLW46-
PxpH305xbw?e=gGGnJ
5

Apoyar al proceso de Gestién
documental, en | a
implementacién, del Plan
Institucional de Archivos
PINAR y el Programa de Gestion
Documental PGD de conformidad
con la normatividad existente, y
los

cambios presentados de acuerdo
a las asignaciones del supervisor
del contrato.

1. Por solicitud de la profesional Dian Reay, asisti a una
mesa de trabajo para la revision de los indicadores del
SGDEA Orfeo

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EhUb_7
XRbOIPMG6TMgAYpss
BvCROw3AGIla7-
gmcUt_a_0Q?e=xDI6h
A

Apoyar el andlisis y levantamiento
de informacion de los
requerimientos funcionales para la
mejora

continua del sistema ORFEO, y
ejecutar los mismos conforme al
plan de trabajo definido en
articulacion

con la Oficina de tecnologias de la
Informacion.

1. Asistir a dos mesa de trabajo con OTIC, para el
levantamiento del Req. de Inventarios Documentales con
el Apoyo del Profesional Brayan Castellanos

2. En cumplimiento de los compromisos asumidos por
parte de la OTIC, asisti a una mesa de trabajo destinada a
la validaciéon de la propuesta presentada por la misma
area, enfocada en las mejoras al médulo de Inventarios
Documentales

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/Eh5gYu
RWgiVBu4g4ExoJk9QB
GeYi68BxCdDx4pp20v2
2ag?e=WAWnLd
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contrato.

Todas las demas actividades
asignadas por el supervisor,
relacionadas con el objeto del

1. Por solicitud del Director General, asisti a una
socializacion relacionada con el seguimiento de la Unidad
de Mantenimiento Vial (UMV).

2.En cumplimiento de la estrategia de comunicaciones, se
llevé a cabo una capacitacion de las nuevas funciones
SGDEA a los usuarios de la UMV

2.Con el fin de realizar el seguimiento a los expedientes
en el SGDEA Orfeo, se convocé una mesa de trabajo con
la participacion de Wendy Nagles.

3.

4.Por solicitud del Gerente Administrativo y Financiero,
asisti a una mesa de trabajo con el equipo de Gestién
Documental (GDOC), con el propdsito de reportar las
actividades desarrolladas para cada uno de los frentes de
trabajo.

5. Realicé una socializacion dirigida a los responsables,
enfocada en la nueva funciéon del SGDEA Orfeo
denominada Préstamos de expedientes. Durante la
sesion, se explico el alcance, el procedimiento y las
responsabilidades asociadas a esta funcionalidad, con el
fin de garantizar su correcta implementacién y uso.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EpxZBT
XevlpFp_WObI6OPM4B
87N72NdKm_WqoF_gd
TpSgg?e=MoqQOQOe

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Numero Expediente Contrato (Orfeo): 202411511000100844E
Se adjunta planilla de pago de aportes a Seguridad Social, del mes de Diciembre 2024

SUSCRIPCION DEL INFORME

El supervisor con la firma del presente documento certifica que verificé el cumplimiento de las obligaciones contractuales
para el periodo de presentacion de este informe, como el pago de los aportes respectivos al Sistema de Seguridad Social,
por concepto de salud, pensiones y ARL, por tal razén, se autoriza el pago al Contratista de la suma de SEIS MILLONES
SEISCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($6,675,757.00).

VA N E G A S
HERNANDEZ

FIRMANTES
AN GE LI C A| 52735744 07-02-2025 10:54
ESPERANZA ACUNA
HERNANDEZ
CARLOS ARTURO | 19484418 07-02-2025 16:26

Original: Expediente del Contrato

Nota: Cuando es informe final, debe hacerse el balance de la ejecucion total del contrato, desde su inicio hasta la finalizacién
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