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INFORME DE SUPERVISION N.° 01
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ERLYZETH FERIA VALDEZ

CONTRATO SUPERVISADO No. 859-2025
PERIODO A COBRAR:
DEL O1 DE OCTUBRE AL 30 DE OCTUBRE DE 2025
OBJETO DEL CONTRATO
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR SEGUIMIENTO ¥

ACOMPARNAMIENTO AL SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO Y SUS MODULOS EN L
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL.

NO NO
CUMPLE APUCA

- e

La contratista realizd seguimiento |

ACTIVIDADES REALIZADAS

OBLIGACIONES ESPECIFICAS CuMPLE

| 1. Realizar seguimiento a los
[
| problemas que presente el

permanente a los incidentes v |
requerimientos presentados en el

software de Gestion | software de Gestidon Documental
documental Orfeo, en | Orf€o. en concordancia con las |
: directrices impartidas por la
conco.rdcn‘clc S0 195 | Sireccion Administrativa de las TIC. ,
directrices impartidas por 1a | gsie seguimiento permitio identificar, |~
direccion administrativa de | escalar y gestionar oportunamente
las TICS, para proporcionar | las novedades reportadas, asi como |
las soluciones | coordinar y aplicar las soluciones
comespondientes, técnicas corespondientes, |
garantizando la continuidad del |
servicio. .
oo T La contratista brindd | [ B
2. Brindar  acompanamiento acompanamiento continuo a los |
alos usuarios del software de | ysyarios del sistema de Gestion | ‘
Gestion documental Orfeo, | Documental Orfeo, atendiendo las | X |
en relacibn  con  las | inquietudes derivadas del uso y | l
inquietudes propias que | Manejo de la plataforma. Este |
l apoyo se orientd a la resolucion de o8 i WJ
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surgen del uso y manejo de | dudas funcionales y operativas,
la plataforma. contribuyendo al adecuado uso,

3.Brindar  acompanamiento apropiacion y aprovechamiento del
: : ) g istema por part i
con asistencia en sitio, para | >0 o< por parte de los diferentes

. dependencics.
prestar el servicio de soporte
técnico aincidentes.

4. Brindar acompanamiento | La contratista presté
a fravés del servicio de | acompanamiento mediante
soporte  técnico,  para osisTencig en sitio para la ofgqcién
resolver cualquier dano o _de mc'q,emes S ek

1 intervencion presencial, con el fin de
anomalia que afecte el | pinqor soporte técnico directo y| X
funcionamiento  de  la | gportuno, facilitando la  solucién
plataforma, segin sea el |efectva de las novedades

caso. presentadas y minimizando J
afectaciones en la operacion
institucional.
La contratista brindd

5. Brindar acompanamiento | ,-omnafamiento a  través  del

para la  prestacion  del | sepvicio de soporte técnico para
servicio de soporte técnico | atender y resolver dafios, fallas o
ilimitado, en concordancia | anomalias que afectaron el
con lo dispuesto por la funcionamiento del software Orfeo. X
La atencion se realizd de acuerdo

direccion administrativa de
con la naturaleza de cada

las TICS. incidente, asegurando la
estabilidad y correcta operacion de
la plataforma.

La confratista garantizd, durante la
_ g vigencia del periodo informado, la
6. Brindar acompanamiento | prestacién del servicio de soporte
a fravés del sistema de | técnico llimitado del software Orfeo,
ayuda, para registrar y | en concordancia con lo dispuesto
realizar seguimiento a los | porlaDireccion Administrativadelas | X
TIC, atendiendo de manera
oportuna los requerimientos €
incidentes reportados por los
usuarios y las dependencias de la
entidad.

incidentes solicitados.
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La contratista presto

7. Realizar seguimiento a las | @companamiento asistencia

funcionalidades del software | fécnica  confinua, mediante los
.. canales telefonico y de mensajeria
de Gestion documental y '

ik .| instanténea (WhatsApp). al
Qrfeo dirigida a los usuarios | jngeniero Guillermo Andrés Castro
finales. Hernandez y al ingeniero Victor

8. Redlizar seguimiento a las | Arocaq, funcionarios de la Direccién
actualizaciones del software | Administrativa de TIC, dependencia X

de Gestion documental | €ncargada  de  centralizar  y

Orfeo, para efectuar su gestionar las solicitudes
' relacionadas con el sistema Orfeo.

nmplemem‘o'CIon Y| Esta atencion permitié garantizar la

configuracion en la | adecuada canalizacion,

plataforma. seguimiento y resolucién oporfuna
de los requerimientos técnicos
presentados.

9. Prestar asesoria para la | La contratista realizd seguimiento

configuracion, permanente a las funcionalidades

del software de Gestion Documental
la heramienta SGD que Orfeo orienffgdos a los usuarios

, finales, verificando su corecto
pemitiran realizar | f,ncionamiento y atendiendo los
configuraciones - especiales | requerimientos derivados de su uso,
al sistema, instalaciones | con el fin de garantizar la adecuada
adicionales  (digitalizador, | operacién de la plataforma en las
cédigo de barras), | diferentes dependencias. X

administracion o cambios en

personalizaciones, creacion
y cargue de nuevas plantillas
y qjustes de
parametrizacion, desarrollo
de nuevas funcionalidades y
ajustes de funcionalidades
actuales.

‘ - La contratista efectud seguimiento a
10.Los demas actividades | o5 gctualizaciones del software de
que les sean asignadas por | Gestion Documental  Orfeo, | X
} el supervisor y que guarden | gestionando su implementacion y

configuracion en la plataforma
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| relacion con el objeto|conforme a los lineamientos ;

contractual. técnicos establecidos, asegurando |
la estabilidad del sistema y la |
correcta incorporacién de mejoras ;
it funcionales y tecnoldgicas. |

Cumplimiento de pago seguridad social: MES DE OCTUBRE
CUMPLIO NO CUMPLIO
X

EXISTEN OBSERVACIONES
N| NO

Observaciones:

Dada en El Espinal Tolima, a los 16 dias de diciembyfe de 2025

GUILLERMO ANDRES CASTRO HERNANDEZ
Director Adnigtistrativo de las TIC'S

Proyectd: Roger Ayala Ronddn - Conratista TIC

Revisé: Juan David Perdomo Alfaro - Contrafista T§C 'S
Aproboé: Guillermo Andrés Castro Hernéndez - Director Administrativo de las TIC'S

Cra. 6 No. 8 — 07 Palacio Municipal. El Espinal, Tolima.
T Conmutador: (+57 608) 2390314

Linea de Servicio a la Ciudadania: (+57) 018000919748
3 Linea Anticorrupcion: (+57) 018000919748
contactenos@elespinal-tolima.gov.co
www.elespinal-tolima.ge

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

