CUENTA DE COBRO N.° 03

LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL TOLIMA
DEBE A:

ERLYZETH FERIA VALDES
C.C 1.105.672.891 de El Espinal

CUATRO MILLONES PESOS MCTE. ($4.000.000.00)

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N.° 859-2025

OBJETO:
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR SEGUIMIENTO Y
ACOMPANAMIENTO AL SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL ORFEQ Y SUS MODULOS EN LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL

CUENTA DE AHORROS No. 057869336 DE AVVILLAS

PERIODO A COBRAR:

"30 DE NOVIEMBRE AL 29 DE DICIEMBRE DE 2025 CON FIRMA EN ACTA DE COMPROMISO PARA
LA CONTINUACION DE ACTIVIDADES HASTA EL DIA 29 DEL MES DE DICIEMBRE DEL 2025 (FECHA
EN EL CUAL FINALIZAN EL CONTRATO)"

FECHA DE PRESENTACION: 16 DE DICIEMBRE DE 2025

(St

ERLYZETH FERIA VALDES
C.C 1.105.672.891
FECHA EXP. C.C 15-MAR-2005




INFORME DE ACTIVIDADES N.° 03
NOMBRE DEL CONTRATISTA: ERLYZETH FERIA VALDES
CONTRATO SUPERVISADO No. 859-2025

PERIODO A COBRAR:

"30 DE NOVIEMBRE AL 29 DE DICIEMBRE DE 2025 CON FIRMA EN ACTA DE COMPROMISO PARA
LA CONTINUACION DE ACTIVIDADES HASTA EL DIA 29 DEL MES DE DICIEMBRE DEL 2025 (FECHA
EN EL CUAL FINALIZAN EL CONTRATO)"

OBJETO DEL CONTRATO

DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR SEGUIMIENTO Y ACOMPANAMIENTO AL
SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL ORFEQ Y SUS MODULOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

EL ESPINAL.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

1. Realizar seguimiento a los problemas

qgue presente el software de Gestidn
documental Orfeo, en concordancia
con las directrices impartidas por la
direccién administrativa de las TICS,
para proporcionar las  soluciones
correspondientes.

La confratista hizo seguimiento permanente a los
incidentes y requerimientos del software de Gestidn
Documental Orfeo, en atencién a las directrices de la
Direccidon  Administrativa de las TIC, gestionando vy
resolviendo oportunamente las novedades para garantizar
la continuidad del servicio.

2. Brindar acompanamiento a los
usuarios del software de Gestidn
documental Orfeo, en relacion con las
inquietudes propias que surgen del uso
y manejo de la plataforma.

La confratista brindd acompainamiento continuo a los
usuarios del sistema Orfeo, atendiendo inquietudes
funcionales y operativas, con el fin de promover el
adecuado uso, apropiacion y aprovechamiento de la
herramienta en las diferentes dependencias.

3. Brindar acompanamiento con

asistencia en sitio, para prestar el
servicio de soporte técnico a
incidentes.

La contratista prestd soporte técnico mediante asistencia
en sitio para la atencidén de incidentes que requirieron
intervencion presencial, facilitando la solucién efectiva de
las novedades y minimizando afectaciones a la operacién
institucional.

4. Brindar acompanamiento a través del
servicio de soporte técnico, para
resolver cualquier daio o anomalia que
afecte el funcionamiento de la
plataforma, segin sea el caso.

La contratista gestiond y resolvid, a través del servicio de
soporte técnico, fallas o anomalias que afectaron el
funcionamiento del software Orfeo, asegurando la
estabilidad y correcta operacién de la plataforma.

5. Brindar acompanamiento para la
prestacion del servicio de soporte

La contratista cumplié con la prestacién del servicio de
soporte técnico ilimitado del software Orfeo durante el




técnico ilimitado, en concordancia con
lo dispuesto por la  direccién
administrativa de las TICS.

periodo informado, atendiendo de manera oportuna los
requerimientos reportados por los usuarios y las
dependencias, conforme a los lineamientos de la
Direccion Administrativa de las TIC.

6. Brindar acompanamiento a través del

sistema de ayuda, para registrar y
realizar seguimiento a los incidentes
solicitados.

La confratista brindé acompanamiento y asistencia
técnica continua, mediante los canales telefénico y de
mensajeria instantdnea (WhatsApp), en mi calidad de
supervisor como jefe de la Direccidn Administrativa de TIC,
asegurando la adecuada canalizacién, seguimiento y
resolucién oportuna de las solicitudes relacionadas con el
sistema Orfeo.

7. Realizar seguimiento a las
funcionalidades del software de
Gestion documental Orfeo dirigida a los
usuarios finales.

La confratista realizd seguimiento permanente a las
funcionalidades del software Orfeo orientadas a los
usuarios finales, verificando su correcto funcionamiento y
atendiendo los requerimientos derivados de su uso, con el
fin de garantizar la adecuada operacién del sistema en las
diferentes dependencias.

8. Realizar seguimiento a las
actualizaciones del software de Gestidon
documental Orfeo, para efectuar su
implementacién y configuracion en la
plataforma.

La contratista efectud seguimiento a las actualizaciones
del software Orfeo, gestionando su implementacion y
configuracion conforme a los lineamientos técnicos
establecidos, asegurando la estabilidad del sistema vy la
adecuada incorporacidon de mejoras funcionales vy
tecnoldgicas.

9. Prestar asesoria para la configuracion,
administracion o cambios en la
herramienta SGD que permitirdn realizar
configuraciones especiales al sistema,
instalaciones adicionales (digitalizador,
codigo de barras), personalizaciones,
creacién y cargue de nuevas plantillas
y ajustes de parametrizacion, desarrollo
de nuevas funcionalidades y ajustes de
funcionalidades actuales.

La confratista  brindd asesoria  técnica para la
configuracion, administracién y ajustes del sistema Orfeo,
incluyendo el gjuste de funcionalidades, de acuerdo con
las necesidades insfitucionales.

10. Apoyar, gestionar y asesorar en el
fortalecimiento, creacioéon y
alimentacion de bases de datos que
provengan del software ORFEO.

La contratista apoyd, gestiond y asesord la creacién,
fortalecimiento y alimentacion de bases de datos
generadas a partir del sistema Orfeo, contribuyendo a la
organizacion, integridad y disponibilidad de la informacioén
institucional.

11. Las demds actividades que les sean

asignadas por el supervisor y que
guarden relacion con el objeto
contractual

La conftratista ejecutd las demds actividades asignadas por
el supervisor del contrato, guardando relacién directa con
el objeto contractual, brindando el apoyo técnico y
funcional requerido durante el periodo informado.




NOVIEMBRE

SEGURIDAD
SOCIAL ENTIDAD FECHA DE PAGO PLANILLA No VALOR
SALUD NUEVA EPS 2025/12/16 9496463835 $855,000
PENSION PORVENIR 2025/12/16 9496463835 $1.162,800
ARL SURA 2025/12/16 9496463835 $166.700
EXISTEN OBSERVACIONES
N NO
X

ANEXO SE ENCUENTRA EVIDENCIAS Y/O MATERIAL FOTOGRAFICO DE LAS ACTIVIDADES

REALIZADAS JUNTO CON EL RECIBO DE PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL

Observaciones:

Dada en El Espinal Tolima, a los dieciséis (16) dias del mes de diciembre de 2025.

(Es

ERLYZETH FERIA VALDES
C.C 1.105.672.891
FECHA EXP. C.C 15-MAR-2005



3.

EVIDENCIAS
ASIGNACION DE JEFES A LAS DEPENDENCIAS

e Despacho alcalde
e Comisaria 1

RESTAURACION CONTRASENA
2 veces a COMISARIA REPARTO

DEPENDENCIAS SIN JEFE

Se generd la relacion de dependencias que no cuentan con jefe y se reportd a través de WhatsApp al
Ing. Guillermo Casto Director de TICS

coD DEPENDENCIA JEFE
10 CONTROL INTERNO JOSE WILFRAN GIRON RIANO
33 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACION
COMUNITARIA
34 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
35 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE CONTRATACION
40 SECRETARIA DE HACIENDA Y TRANSITO
41 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE RENTAS Y FISCALIZACION MARIA EDITH GUEVARA
SECRETARIA DE PLANEACION JUAN FELIPE LOZADO
43 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TESORERIA
50 SECRETARIA DE PLANEACION, INFRAESTRUCTURA Y MEDIO
AMBIENTE
53 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE INFRAESTRUCTURA
55 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ANALISIS Y PLANEACION
DEL DESARROLLO
56 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE ASUNTOS MEDIO
AMBIENTALES
60 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
70 SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL
71 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE EDUCACION
73 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE PROGRAMAS SOCIALES
74 DIRECCION ADMINISTRATIVA DE CULTURA Y TURISMO
312 | INSPECCION DE POLICIA
4. VERIFICACION ESTADO USUARIO WPULECIO Y LCABEZAS

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE SALUD
Usuario: WPULECIO y LCABEZAS se consultaron y se encontraron inactivos
Se verificd en carpetas personales y no presenta radicados en sus bandeas




5. VERIFICACION PERMISOS USUARIO SOPORTETIC

ADMINISTRACION DE USUARIOS Y PERFILES
EDITAR PERMISOS

| | Digitalizacion de Documentos Tablas de Retencion Documental @0 ()1 ()2
|| Modificaciones Radicacion Masiva

impresion @0 ()1 2 || Prestamo de Documentos.

|| Solicitud de Anulaciones. || Anulaciones.

Administrador de Archivo. @ 0 )1\ )2 || Devoluciones de Correo.

|| Administrador del Sistema. || Envios de Correo.

|| Usuario Reasigna. Estadisticas. @ 0! /1 2

Usuario Activo. Nivel de Seguridad. @1 ()2 ()3 ()4 ()5
|| Usuario Nuevo. || Puede Agregar (Ciudadanos/Empresas formulario radicacién).
Puede Archivar Documentos || Usuario Publico.

Creacion de expedientes, ' AR "1 © 2 || Notificacién de Citaciones

Radicacion e-mail. (0 @)1

PERMISOS TIPOS DE RADICADOS

(1) Salida (Jo ()1 )2 @3 ‘[ZJEntrada Co0102@®3

(3) Comunicacion Interna | 0l /1 '2 @ 3 ‘ (4) Querellas-DenunciasCom @U A /1 )2\ '3
(5) Disponible-SinUsar @0 ()1 ()2 ()3 ‘[ﬁjDisponible-Sin-Usar @001 0203

(7) Disponible_externo @ 0 (11 )2 ()3 ‘[BJPQRSD ®o 010203

OTROS PERMISOS ESPECIALES

|| Puede borrar Anexos .tif || Puede Tipificar Anexos .tif

|| Se autentica por medio de LDAP || Puede utilizar el editor de Flujos

6. ASIGNACION DE JEFES A LAS DEPENDENCIAS

e Direccion Administrativa de Rentas y Fiscalizacion
— Maria Edith Guevara

e Secretaria de Planeacion
— Juan Lozado

7. ASIGNACION DE PERMISOS NIVEL 5

— Direccion Administrativa de Rentas y Fiscalizacion — Norma Moreno
— Direccion Administrativa de Rentas y Fiscalizacion — Edith Guevara
— Secretaria de Planeacion — Juan Lozado

8. ASIGNACION DE JEFES A LAS DEPENDENCIAS

e Direccion Administrativa de Asuntos Medioambientales
— Victor Sandoval



9. MOVIMIENTO USUARIO YENI CALDERON DESDE GESTION DOCUMENTAL A TESORERIA

Dependencia
origen:

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre:

YENI CALDERON

Dependencia
Destino

DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TESORERIA

Usuario:

YCALDERON

Rol: Normal

Rol: Normal

10. REPORTE EXPEDIENTES JULIETH ARIAS

Expediente: JULIETH ROCIO ARIAS BERJAN - 034(2025034628100006E)

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO
Serie! ARCHIVAR RADICADOS GESTIONADOS
Subserie: ARCHIVAR RADICADOS GESTIONADOS
Fecha de creaci¢n: | 2025-12-03
Responsable: JULIETH ROCIO ARIAS BERIAN
Numero de resultados: 71
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REGISTRO DE ASISTENCIA

Capacitacion -;\l Asistencia técnica
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