
CUENTA DE COBRO N.º 03 

   

   

  LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL TOLIMA   

   

DEBE A: 

 

ERLYZETH FERIA VALDÉS 

C.C 1.105.672.891 de El Espinal 

   

CUATRO MILLONES PESOS MCTE. ($4.000.000.00)   

   

   

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N.º 859-2025   

   

   

OBJETO:   

CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR SEGUIMIENTO Y 

ACOMPAÑAMIENTO AL SOFTWARE DE GESTIÓN DOCUMENTAL ORFEO Y SUS MÓDULOS 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   

     

   

   

   

__________________________________   

ERLYZETH FERIA VALDÉS 

C.C 1.105.672.891   

FECHA EXP. C.C 15-MAR-2005 

  



INFORME DE ACTIVIDADES N.º 03 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ERLYZETH FERIA VALDÉS 

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 ACOMPAÑAMIENTO AL 

SOFTWARE DE GESTIÓN DOCUMENTAL ORFEO Y SUS MÓDULOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE 

EL ESPINAL.   

 

OBLIGACIONES ESPECIFICAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

1. Realizar seguimiento a los problemas 

que presente el software de Gestión 

documental Orfeo, en concordancia 

con las directrices impartidas por la 

dirección administrativa de las TICS, 

para proporcionar las soluciones 

correspondientes. 

La contratista hizo seguimiento permanente a los 

incidentes y requerimientos del software de Gestión 

Documental Orfeo, en atención a las directrices de la 

Dirección Administrativa de las TIC, gestionando y 

resolviendo oportunamente las novedades para garantizar 

la continuidad del servicio. 

2. Brindar acompañamiento a los 

usuarios del software de Gestión 

documental Orfeo, en relación con las 

inquietudes propias que surgen del uso 

y manejo de la plataforma. 

La contratista brindó acompañamiento continuo a los 

usuarios del sistema Orfeo, atendiendo inquietudes 

funcionales y operativas, con el fin de promover el 

adecuado uso, apropiación y aprovechamiento de la 

herramienta en las diferentes dependencias. 

3. Brindar acompañamiento con 

asistencia en sitio, para prestar el 

servicio de soporte técnico a 

incidentes. 

La contratista prestó soporte técnico mediante asistencia 

en sitio para la atención de incidentes que requirieron 

intervención presencial, facilitando la solución efectiva de 

las novedades y minimizando afectaciones a la operación 

institucional. 

4. Brindar acompañamiento a través del 

servicio de soporte técnico, para 

resolver cualquier daño o anomalía que 

afecte el funcionamiento de la 

plataforma, según sea el caso.  

La contratista gestionó y resolvió, a través del servicio de 

soporte técnico, fallas o anomalías que afectaron el 

funcionamiento del software Orfeo, asegurando la 

estabilidad y correcta operación de la plataforma. 

5. Brindar acompañamiento para la 

prestación del servicio de soporte 

La contratista cumplió con la prestación del servicio de 

soporte técnico ilimitado del software Orfeo durante el 



técnico ilimitado, en concordancia con 

lo dispuesto por la dirección 

administrativa de las TICS.  

período informado, atendiendo de manera oportuna los 

requerimientos reportados por los usuarios y las 

dependencias, conforme a los lineamientos de la 

Dirección Administrativa de las TIC. 

6. Brindar acompañamiento a través del 

sistema de ayuda, para registrar y 

realizar seguimiento a los incidentes 

solicitados.  

La contratista brindó acompañamiento y asistencia 

técnica continua, mediante los canales telefónico y de 

mensajería instantánea (WhatsApp), en mi calidad de 

supervisor como jefe de la Dirección Administrativa de TIC, 

asegurando la adecuada canalización, seguimiento y 

resolución oportuna de las solicitudes relacionadas con el 

sistema Orfeo. 

7. Realizar seguimiento a las 

funcionalidades del software de 

Gestión documental Orfeo dirigida a los 

usuarios finales.  

La contratista realizó 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 operación del sistema en las 

diferentes dependencias. 

8. Realizar seguimiento a las 

actualizaciones del software de Gestión 

documental Orfeo, para efectuar su 

implementación y configuración en la 

plataforma. 

La contratista efectuó seguimiento a las actualizaciones 

del software Orfeo, gestionando su implementación y 

configuración conforme a los lineamientos técnicos 

establecidos, asegurando la estabilidad del sistema y la 

adecuada incorporación de mejoras funcionales y 

tecnológicas. 

9. Prestar asesoría para la configuración, 

administración o cambios en la 

herramienta SGD que permitirán realizar 

configuraciones especiales al sistema, 

instalaciones adicionales (digitalizador, 

código de barras), personalizaciones, 

creación y cargue de nuevas plantillas 

y ajustes de parametrización, desarrollo 

de nuevas funcionalidades y ajustes de 

funcionalidades actuales.  

La contratista brindó asesoría técnica para la 

configuración, administración y ajustes del sistema Orfeo, 

incluyendo el ajuste de funcionalidades, de acuerdo con 

las necesidades institucionales. 

10. Apoyar, gestionar y asesorar en el 

fortalecimiento, creación y 

alimentación de bases de datos que 

provengan del software ORFEO. 

La contratista apoyó, gestionó y asesoró la creación, 

fortalecimiento y alimentación de bases de datos 

generadas a partir del sistema Orfeo, contribuyendo a la 

organización, integridad y disponibilidad de la información 

institucional. 

11. Las demás actividades que les sean 

asignadas por el supervisor y que 

guarden relación con el objeto 

contractual 

La contratista ejecutó las demás actividades asignadas por 

el supervisor del contrato, guardando relación directa con 

el objeto contractual, brindando el apoyo técnico y 

funcional requerido durante el período 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   

SI   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) días del mes de diciembre de 2025. 

 

 

 

__________________________________   

ERLYZETH FERIA VALDÉS 

C.C 1.105.672.891   

FECHA EXP. C.C 15-MAR-2005 

  



EVIDENCIAS 

1. ASIGNACIÓN DE JEFES A LAS DEPENDENCIAS 

• Despacho alcalde 

• Comisaría 1 

2. RESTAURACIÓN CONTRASEÑA 

• 2 veces a COMISARÍA REPARTO 

3. DEPENDENCIAS SIN JEFE 

Se generó la relación de dependencias que no cuentan con jefe y se reportó a través de WhatsApp al 

Ing. Guillermo Casto Director de TICS 

COD DEPENDENCIA JEFE 

10 CONTROL INTERNO JOSE WILFRAN GIRON RIAÑO 

33 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE PARTICIPACIÓN 
COMUNITARIA 

 

34 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE TALENTO HUMANO  

35 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE CONTRATACIÓN  

40 SECRETARIA DE HACIENDA Y TRANSITO  

41 DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE RENTAS Y FISCALIZACIÓN MARÍA EDITH GUEVARA 

 SECRETARÍA DE PLANEACIÓN JUAN FELIPE LOZADO 

43  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE TESORERÍA  

50  SECRETARIA DE PLANEACIÓN, INFRAESTRUCTURA Y MEDIO 
AMBIENTE 

 

53  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE INFRAESTRUCTURA  

55  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE ANÁLISIS Y PLANEACIÓN 
DEL DESARROLLO 

 

56  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE ASUNTOS MEDIO 
AMBIENTALES 

 

60  SECRETARIA DE DESARROLLO ECONÓMICO  

70  SECRETARIA DESARROLLO SOCIAL  

71  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE EDUCACIÓN  

73  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE PROGRAMAS SOCIALES  

74  DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE CULTURA Y TURISMO  

312  INSPECCIÓN DE POLICÍA  

4. VERIFICACIÓN ESTADO USUARIO WPULECIO Y LCABEZAS 

• Dependencia: DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE SALUD 

• Usuario: WPULECIO y LCABEZAS se consultaron y se encontraron inactivos 

• Se verificó en carpetas personales y no presenta radicados en sus bandeas 



5. VERIFICACIÓN PERMISOS USUARIO SOPORTETIC  

 

6. ASIGNACIÓN DE JEFES A LAS DEPENDENCIAS 

• Dirección Administrativa de Rentas y Fiscalización 

− María Edith Guevara 

 

• Secretaría de Planeación 

− Juan Lozado 

7. ASIGNACIÓN DE PERMISOS NIVEL 5 

− Dirección Administrativa de Rentas y Fiscalización – Norma Moreno 

− Dirección Administrativa de Rentas y Fiscalización – Edith Guevara 

− Secretaría de Planeación – Juan Lozado 

 

8. ASIGNACIÓN DE JEFES A LAS DEPENDENCIAS 

• Dirección Administrativa de Asuntos Medioambientales 

− Víctor Sandoval 



9. MOVIMIENTO USUARIO YENI CALDERON DESDE GESTIÓN DOCUMENTAL A TESORERÍA 

Dependencia 
origen: 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Nombre: YENI CALDERON 
Usuario: YCALDERON 

Rol: Normal 

Dependencia 
Destino 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA DE TESORERÍA Rol: Normal 

10. REPORTE EXPEDIENTES JULIETH ARIAS 

 



 


