develop app INFORME DE ACTIVIDADES

what’s on your mind? Nro. 01

1. INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Fecha De Contrato: | 4 de diciembre Fecha De Terminacion 31 de diciembre

Nombre Del Supervisor Del Contrato Mauricio Rafael Rodriguez Diaz

. Jefe de Oficina de Ciencias de Tecnologia e
Cargo Del Supervisor . .

innovacion
Contrato De Prestacion De Servicios No 025
Numero De Informe 01
Nombre  Del | Develop App Identificacion NIT. N° 901.002.530-1
Contratista
Plazo 31 de diciembre 2026 Valor: $ 12.000.000
Periodo Del Informe Desde Hasta
01 4 de diciembre de 2025 | 31 de diciembre de 2025

2. DETALLE DE LA EJECUCION

No ACTIVIDADES EJECUTADAS

Capacitacion de la plataforma Orfeo: Se realizo un plan de capacitaciones a los
usuarios y dependencias de la entidad de acuerdo al listado compartido por el
supervisor; las cuales se enfocaron en el uso de la plataforma Orfeo, con el objetivo de
fortalecer las competencias operativas y asegurar el adecuado aprovechamiento del
sistema de gestion documental.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD:

La actividad incluyd la explicacion conceptual y practica para las diferentes
dependencias y usuarios, se incluye los principales modulos y funcionalidades de la
plataforma, tales como:

e Correcto ingreso al software
e Actualizacion de contrasefia de algunos usuarios.

Revision de la bandeja de entrada, procesos internos, carpetas y ayuda en el cual
se encuentra

Manual de uso del software y plantillas para la combinacion de correspondencia.
Ingreso al detalle de un radicado.

Cargar, editar anexos de un radicado.

Como reasignar, mover, devolver, archivar, reasignar un radicado

Como crear expedientes.

Como realizar busqueda de radicados
Durante el proceso de capacitacion los funcionarios iban realizando ejercicio
desde su usuario de Orfeo

Creacion de expedientes
Archivar radicados

Consultar expedientes y radicados

Revision del médulo de reportes
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Durante la capacitacion se efectuaron demostraciones en tiempo real, ejercicios
practicos y resolucion de dudas, permitiendo a los participantes familiarizarse con los
flujos de trabajo

EVIDENCIAS:
e Anexo actas de capacitacion.

ACTIVIDADES DE CAPACITACION:

Las actividades de capacitaciones del software Orfeo se desarrollaron de manera
teodrico—practica, dirigida a las diferentes dependencias y usuarios de la entidad.

Durante la jornada se explicd el uso correcto del software, iniciando con el ingreso al
software, la actualizacion de contrasenas de algunos usuarios.

Posteriormente en cada una de las sesiones, se realiz6 la revision de la bandeja de
entrada, los procesos internos, las carpetas ya estandar y el proceso para la creacion de
carpetas personales dentro del software y el modulo de ayuda, donde se encuentran
disponibles el manual de uso del software y las plantillas para la combinacién de
correspondencia.

Se explico el ingreso al detalle de un radicado, asi como las acciones para cargar y editar
anexos asociados a este.

Durante las capacitaciones se abordaron las principales acciones que se le aplican
normalmente a un radicado incluyendo: reasignar, mover, devolver y archivar
radicados, asi como el procedimiento para la creacion de expedientes, el archivo de
radicados y la consulta de expedientes y radicados; también se explico el uso de la
funcionalidad de busqueda de radicados, permitiendo a los usuarios localizar
informacion asignada a sus usuarios, dependencia y documentos anteriormente
digitalizados y cargados al software Orfeo.

Adicionalmente, se realizo6 la revision del médulo de reportes, explicando su utilidad
para la consulta y seguimiento de la informacion registrada en el software.

A lo largo del proceso, los funcionarios realizaron ejercicios practicos directamente
desde sus propios usuarios de Orfeo, mientras se efectuaban demostraciones en tiempo
real y se atendian las dudas presentadas, facilitando la comprension y fortalecimiento
de diferentes temas antes vistos sobre el flujo de trabajo y el uso adecuado del software
Orfeo.

Ejecucion:

Para la ejecucion de estas actividades se establecid un cronograma de trabajo en reunion
previa con el supervisor del contrato, el Ing. Mauricio Rafael Rodriguez Diaz. Dicho
cronograma definié la realizacion de las capacitaciones de manera progresiva,
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organizadas por dependencia y por usuario, con el fin de garantizar una atencidén
adecuada y un mejor aprovechamiento de la plataforma.

Las capacitaciones se llevaron a cabo conforme al cronograma acordado, permitiendo
abordar las necesidades especificas de cada dependencia y brindar acompafiamiento
directo a los usuarios durante el proceso de aprendizaje y uso del software Orfeo

EVIDENCIAS:
A continuacion, se relacionan las capacitaciones realizadas:

e (Capacitaciones realizadas:

No Dependencias Usuarios No. Acta
1 Oficina de Martha Bustamante No. 17
Accion Laura Pabon
administrativa. Mara Gutiérrez
Investigaciones
Talento Humano
Oficina de Mauricio Rodriguez No. 18
2 Accion Adriana Salcedo
administrativa Maria Gonzalez
Despacho del
contralor
Participacion
Ciudadana
3 Oficina de Angie Rodriguez No. 19
Accion Nazly Valencia
administrativa Michelly Narvéez
Financiera Yair Rodriguez
4 Responsabilidad Mabel Tano No. 20
Fiscal
5 Oficina juridica Danni Becerra Blanco No.21
Financiera Nazly Valencia

Soporte técnico: Se brindé soporte técnico al software Orfeo, orientado a la correccion
de funcionalidades y al acompafiamiento operativo de los usuarios, con el fin de
garantizar el adecuado uso del sistema y la continuidad de los procesos documentales.
Las actividades se enfocaron en ajustes funcionales, gestion de radicados y atencion a
requerimientos de los usuarios.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
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El soporte técnico incluy6 la correccion de las opciones de reasignacion de radicados
(este requerimiento fue tomado durante la realizacion de las capacitaciones del dia 09
de diciembre del presente afio), asi como ajustes relacionados con el cargue de anexos,
asegurando su correcto funcionamiento dentro del sistema. Adicionalmente, se realiz
el archivo de radicados antiguos realizando asi el proceso de archivado para un total de
1.047 radicados o expedientes, los cuales habian sido previamente asignados a cada
lider de proceso para la revision de la informacion digitalizada, con el proposito de
mantener actualizada y organizada la gestion documental.

De igual forma, se brind6 soporte para el cambio de dependencia de algunos usuarios,
garantizando que los perfiles y accesos quedardn correctamente configurados de
acuerdo con su rol dentro de la entidad. También se efectud la restauracion de
contrasefias, atendiendo las solicitudes de los usuarios que presentaban inconvenientes
de acceso al sistema.

EJECUCION:

Las actividades se ejecutaron de manera oportuna y coordinada, atendiendo los
requerimientos reportados por los usuarios y las necesidades operativas identificadas
durante el uso del software, atendiendo asi los soportes por parte del equipo de
desarrollo, y la parte de soporte para el proceso de archivado de radicados dirigida por
el equipo de coordinadores. Cada accion fue realizada directamente en el sistema,
verificando el correcto funcionamiento posterior a las correcciones y asegurando que
los usuarios pudieran continuar con sus labores sin inconvenientes

GERENCIA OPERATIVA
DEVELOP APP
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IDENTIFICACION DE LA REUNION

Acta de reunion No 17

Fecha de la reunion 9 de diciembre de 2025

Hora de inicio - fin 9:00 a.m. Hasta 12:00 p.m.

Lugar de la reunion | Oficinas de contraloria

Convocada por Develop App
Asunto Capacitaciones Orfeo
Asistentes Martha Bustamante (Oficina de Acciéon administrativa) Laura Pabon

(Investigaciones) Mara Gutiérrez (Talento Humano) Linda Castro (Develop
App) Cristina Montenegro (Develop App)

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre del proyecto Proyecto Contraloria General Del Magdalena-Orfeo

Coordinador de proyecto | Cristina Montenegro

Enlace de acceso https://magdalenacontraloria.developapp.co/login.php

TEMAS TRATADOS:

1

Se realiza capacitacion sobre el uso del Software Orfeo, en los cuales se tocaron los siguientes
temas:

» Correcto ingreso al software

* Revision de la bandeja de entrada, procesos internos, carpetas y ayuda.

* Ingreso al detalle de un radicado.

* Cargar, editar anexos de un radicado.

» Como reasignar, mover, devolver, archivar, reasignar un radicado

» Como crear expedientes.

» Como realizar busqueda de radicados

* Durante el proceso de capacitacion los funcionarios iban realizando ejercicio desde su
usuario de Orfeo

* Creacion de expedientes

* Archivar radicados

* Consultar expedientes y radicados

Revision del moédulo de reportes

Se realiza una capacitacion dirigida a sefiora Martha, con el fin de resolver dudas o
inconvenientes que presenta, se le tomaron los requerimientos, dimos respuesta a los
inconvenientes y dudas presentados.
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PROXIMA REUNION:
FECHA HORA LUGAR MOTIVO
10/12/2025 8:00 a.m. Oficinas de Capacitaciones uso del
Contraloria software Orfeo

Nota: Se solicita leer y revisar el acta. Si hay inclusiones o solicitud de cambios, favor hacerlo via
mail en un plazo no mayor a 24 horas hébiles después de enviado. De lo contrario, el acta de la

reunion queda en firme
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IDENTIFICACION DE LA REUNION

Acta de reunion No 18

Fecha de la reunion 10 de diciembre de 2025

Hora de inicio - fin 9:00 a.m. Hasta 12:00 p.m.

Lugar de la reunion | Oficinas de contraloria

Convocada por Develop App
Asunto Capacitaciones Orfeo
Asistentes Mauricio Rodriguez (Oficina de Accidon administrativa) Adriana Salcedo

(Despacho del contralor) Maria Gonzalez (Participacion Ciudadana) Linda
Castro (Develop App) Cristina Montenegro (Develop App)

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre del proyecto Proyecto Contraloria General Del Magdalena-Orfeo

Coordinador de proyecto | Cristina Montenegro

Enlace de acceso https://magdalenacontraloria.developapp.co/login.php

TEMAS TRATADOS:

1

Se realiza capacitacion sobre el uso del Software Orfeo, en los cuales se tocaron los siguientes
temas:

» Correcto ingreso al software

* Revision de la bandeja de entrada, procesos internos, carpetas y ayuda.

* Ingreso al detalle de un radicado.

* Cargar, editar anexos de un radicado.

» Como reasignar, mover, devolver, archivar, reasignar un radicado

» Como crear expedientes.

» Como realizar busqueda de radicados

* Durante el proceso de capacitacion los funcionarios iban realizando ejercicio desde su
usuario de Orfeo

* Creacion de expedientes

* Archivar radicados

* Consultar expedientes

Se realizd un repaso de los temas capacitados al Ing. Mauricio Rodriguez, se realiz6 la creacion
del usuario de administrador de archivo, con el fin de que inicie a realizar el proceso de
archivado de los radicados y dar cierre, se le compartio la relacion de los radicados cargados a
Orfeo los cuales fueron entregados a cada uno de los funcionarios por dependencia.
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PROXIMA REUNION:
FECHA HORA LUGAR MOTIVO
11/11/2025 8:00 a.m. Oficinas de Capacitaciones uso del
Contraloria software Orfeo

Nota: Se solicita leer y revisar el acta. Si hay inclusiones o solicitud de cambios, favor hacerlo via
mail en un plazo no mayor a 24 horas habiles después de enviado. De lo contrario, el acta de la

reunion queda en firme
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IDENTIFICACION DE LA REUNION

Acta de reunion No 19

Fecha de la reunion 11 de diciembre de 2025

Hora de inicio - fin 2:00 a.m. Hasta 5:00 p.m.

Lugar de la reunion | Oficinas de contraloria

Convocada por Develop App
Asunto Capacitaciones Orfeo
Asistentes Angie Rodriguez (Oficina de Accion administrativa) Nazly Valencia

(Financiera) Michelly Narvaez (Financiera) Yair Rodriguez (Financiera)
Linda Castro (Develop App) Cristina Montenegro (Develop App)

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre del proyecto Proyecto Contraloria General Del Magdalena-Orfeo

Coordinador de proyecto | Cristina Montenegro

Enlace de acceso https://magdalenacontraloria.developapp.co/login.php

TEMAS TRATADOS:

1

Se realiza capacitacion sobre el uso del Software Orfeo, en los cuales se tocaron los siguientes
temas:

» Correcto ingreso al software, se realizdo la actualizacion de contrasefia del usuario
MICHELLLY-NARVAEZ.

* Revision de la bandeja de entrada, procesos internos, carpetas y ayuda en el cual se encuentra
manual de uso del software y plantillas para la combinacién de correspondencia.

* Ingreso al detalle de un radicado.

* Cargar, editar anexos de un radicado.

» Como reasignar, mover, devolver, archivar, reasignar un radicado

» Como crear expedientes.

» Como realizar busqueda de radicados

* Durante el proceso de capacitacion los funcionarios iban realizando ejercicio desde su
usuario de Orfeo

* Creacion de expedientes

* Archivar radicados

* Consultar expedientes
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PROXIMA REUNION:
FECHA HORA LUGAR MOTIVO
12/11/2025 2:00 p.m. Oficinas de Capacitaciones
Contraloria

Nota: Se solicita leer y revisar el acta. Si hay inclusiones o solicitud de cambios, favor hacerlo via
mail en un plazo no mayor a 24 horas habiles después de enviado. De lo contrario, el acta de la
reunion queda en firme
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IDENTIFICACION DE LA REUNION

Acta de reunion No 20

Fecha de la reunion 12 de diciembre de 2025

Hora de inicio - fin 2:00 a.m. Hasta 5:00 p.m.

Lugar de la reunion | Oficinas de contraloria

Convocada por Develop App
Asunto Capacitaciones Orfeo
Asistentes Mabel Tano (Responsabilidad Fiscal) Linda Castro (Develop App)

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre del proyecto Proyecto Contraloria General Del Magdalena-Orfeo

Coordinador de proyecto | Cristina Montenegro

Enlace de acceso https://magdalenacontraloria.developapp.co/login.php

TEMAS TRATADOS:

1

Se realiza capacitacion sobre el uso del Software Orfeo, en los cuales se tocaron los siguientes
temas:

* Correcto ingreso al software

* Revision de la bandeja de entrada, procesos internos, carpetas y ayuda.

* Ingreso al detalle de un radicado.

* Cargar, editar anexos de un radicado.

» Como reasignar, mover, devolver, archivar, reasignar un radicado

» Como crear expedientes.

» Como realizar busqueda de radicados

* Durante el proceso de capacitacion los funcionarios iban realizando ejercicio desde su
usuario de Orfeo

* Creacion de expedientes

* Archivar radicados

* Consultar expedientes
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PROXIMA REUNION:
FECHA HORA LUGAR MOTIVO
15/12/2025 9:00 a.m. Oficinas de Capacitaciones
Contraloria

Nota: Se solicita leer y revisar el acta. Si hay inclusiones o solicitud de cambios, favor hacerlo via
mail en un plazo no mayor a 24 horas habiles después de enviado. De lo contrario, el acta de la
reunion queda en firme
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IDENTIFICACION DE LA REUNION

Acta de reunion No 21

Fecha de la reunion 15 de diciembre de 2025

Hora de inicio - fin 09:30 a.m. Hasta 12:00 a.m.

Lugar de la reunion | Oficinas de contraloria

Convocada por Develop App
Asunto Capacitaciones Orfeo
Asistentes Danni Becerra Blanco, Nazly Valencia, Cristina Montenegro

IDENTIFICACION DEL PROYECTO

Nombre del proyecto Proyecto Contraloria General Del Magdalena-Orfeo

Coordinador de proyecto | Cristina Montenegro

Enlace de acceso https://magdalenacontraloria.developapp.co/login.php

TEMAS TRATADOS:

1

Se realiza capacitacion sobre el uso del Software Orfeo, en los cuales se tocaron los siguientes
temas:

* Correcto ingreso al software, se realizo la actualizacion de contrasefia del usuario DANNI-
BECERRA.

* Revision de la bandeja de entrada, procesos internos, carpetas y ayuda; (durante este proceso
se realizo la creacion de un expediente para un radicado antiguo que no se le habia realizado el
proceso, también se archivo para dar cierre y evitar que al funcionario le lleguen todos los dias
la notificacion de recordatorio al correo).

* Ingreso al detalle de un radicado.

* Cargar, editar anexos de un radicado.

» Como reasignar, mover, devolver, archivar, reasignar un radicado

» Como crear expedientes.

» Como realizar busqueda de radicados

* Durante el proceso de capacitacion los funcionarios iban realizando ejercicio desde su
usuario de Orfeo

* Creacion de expedientes

* Archivar radicados

* Consultar expedientes

Para dar cumplimiento al compromiso adquirido en el acta de reunion No. 19, se realiza el
acompafnamiento a la dependencia de financiera con el fin de cargar la informacion
correspondiente a los comprobantes de egreso del afio 2024; dentro del proceso identificamos
que el software presentaba un error para cargar anexos, el cual fue validado, revisado y
corregido para el correcto cargue de informacion de la dependencia; también se realiza un
repaso de como realizar los proceso de: crear radicados de procesos internos, como cargar los
anexos, crear un expediente, y como incluir los otros radicados a un expediente.

Teléfono: 301 624 5760 — 302 703 07 03- Correo: proyectos@developapp.co
www.developapp.co



https://magdalenacontraloria.developapp.co/login.php

o d ev el 0 opp Gerencia Develop App
what's on your mind? FOR-SOFT-04
Fecha Elab | Sept 2025
ACTA DE REUNION Fecha Mod | Nov 2025
Version 1
Elaborado por: Gerencia Operativa Pagina 2

LISTADO DE ASISTENCIA

IDENTIFICACION DEL PROYECTQ

Proyecto

e e By e MO, TR
Fcclm 1 de la capacitacion

! 6 0‘( Emhxe -

———— 0 M oriear

ASISTENCIA

develop app

what's an your mind?

'\J

de la capacitacitn OI{O\QQA\'G o gued & Magdalena
T "**“%M\cbﬂhqlon Wed & radidemn.

Crfeo.

I'"TM“\omhrc —_— Apellido | Correo Teléfono | Firma _ ]
_&Oﬂl\,{_& dren [} cern Borw  Dat begen @ coalra | 301514457 | T j
Sl Na Wc\—_m!; Honca @bl rmghlow e 200terez Ll

!

| N i

|
! e e
|
|
[ |
— — |
[ S 1{ 1
L
— [ |
== 1
e

Teléfono: 321 510 9228 - 301 624 3760 - Correo: provectos: @developapp.co
Carrera44 #8211 Piso 2, Of 2

www.developapp.co

COMPROMISOS DE LA REUNION:

Powered by CamScanner

FECHA DE CUMPLIMIENTO
ITEM ASUNTO RESPONSABLE CUMPLIMIENTO SI/NO
1 Eﬂ;‘lar R [T 16/12/2025 EN CURSO
Corregir error presentado
2 |al cargar anexos a un| Develop App 15/12/2025 SI
radicado
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PROXIMA REUNION:
FECHA HORA LUGAR MOTIVO
Por definir Por definir Oficinas de Capacitaciones manejo
Contraloria del software Orfeo.

Nota: Se solicita leer y revisar el acta. Si hay inclusiones o solicitud de cambios, favor hacerlo via
mail en un plazo no mayor a 24 horas habiles después de enviado. De lo contrario, el acta de la

reunion queda en firme
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1.

INFORME DE ACTIVIDADES

Nro. 01

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO

Fecha De Contrato:

4 de diciembre

Fecha De Terminacion 31 de diciembre

Nombre Del Supervisor Del Contrato Mauricio Rafael Rodriguez Diaz

. Jefe de Oficina de Ciencias de Tecnologia e
Cargo Del Supervisor . .y

innovacion
Contrato De Prestacion De Servicios No 025
Numero De Informe 01
Nombre  Del | DerglfRege Identificacién NIT. N° 901.002.530-1
Contratista
Plazo 31 de diciembre 2026 Valor: $ 12.000.000
Periodo Del Informe Desde Hasta
01 4 de diciembre de 2025 | 31 de diciembre de 2025

2. DETALLE DE LA EJECUCION PAGINA WEB

No. Actividades / Obligaciones Actividades verificadas por la Supervision
Item contractuales o del Convenio

1 Prestacion del servicio de soporte | Se verificd la atencion y solucion de incidencias
técnico al sitio web institucional. | técnicas relacionadas con la estabilidad y

funcionamiento del sitio web.

2 Mantenimiento  preventivo y | Se constato la revision del estado general del portal,
correctivo del sitio web. identificando la falta de actualizaciones y backups.

3 Administracion y mantenimiento | Se evidencio el cambio a un servidor dedicado con
del servicio de hosting. mejores condiciones de seguridad y rendimiento.

4 Garantizar la estabilidad y | Se verifico la implementacion de configuraciones
disponibilidad operativa del sitio | técnicas que mejoran la estabilidad y continuidad del
web. servicio.

5 Implementacion de mecanismos | Se  comprobd la configuracion de backups
de seguridad digital. automatizados y la actualizaciéon de componentes

para mitigar riesgos.

6 Migracion y organizacion de la | Se valido la descarga de archivos y su carga en un
informacion del sitio web. nuevo entorno web optimizado.

7 Actualizacion de plugins y | Se verifico la actualizacion de componentes criticos
elementos del sitio web. para evitar vulnerabilidades y fallas técnicas

8 Capacitacion al personal | Se constato la realizacion de una capacitacion basica
designado por la entidad. para la correcta administracion del sitio web.

Teléfono: 321 510 9228 - 301 624 5760 - Correo: proyectos@developapp.co
www.developapp.co
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3. EVIDENCIA

Plugins actualizados de la web

Plugins [ s puge |

| Activos

Dislayyou

Versén 3061 For i

- Nueva visualizacion actualizada del home

goVv.co
B oo - I

o s
» BIENVENIDO A LA . e,

CONTRALORIA GENERAL DEL MAGDALENA

R

S5 N
. -

PR |
g

a° %
Auditorias Denuncias Adinriosen e

- Cpanel con informacion anexada para evitar registro de virus

POR ORDERNAR e

Teléfono: 321 510 9228 - 301 624 5760 - Correo: proyectos@developapp.co
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- Backup automatizados en el nuevo Cpanel para mejorar la actividad de la web con un
respaldo

Mi unidad UpdraftPlus ~

Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~

Nombre 4 Propietario Fecha de modificacién Tamafio del:
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del_Magdale_b6f159600a1c-db.gz 0 10 dicyo
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del_Magdale_b6f159600a1c-mu-plugins.zip o 10 dicyo
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del Magdale_b6f159600a1c-others.zip o 10 dicyo
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del Magdale_b6f159600atc-plugins.zip > 10 dic 681MB
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del Magdale_b6f159600a1c-themes.zip o 10dicyo 12M8
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del Magdale_b6f159600a1c-uploads.zip yo 10dicyo
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del Magdale_b6f159600a1c-uploads2.zip ¥ 10dic
backup_2025-12-10-1654_Contralora_General_del Magdale_b6f159600atc-uploads3.zip 10dicyo
backup_2025-12-11-1629_Contralora_General_del Magdale_cf5d9f0815fa-db.gz y nd
backup_2025-12-11-1629_Contralora_General_del_Magdale_cf5d9f0815fa-mu-plugins.zip y nd 498 bytes
backup_2025-12-11-1629_Contralora_General_del Magdale_cf5d9f0815fa-others.zip y nd
backup_2025-12-11-1629_Contralora_General_del_Magdale_cf5d9f0815fa-plugins.zip 1d 681MB
backup_2025-12-11-1629_Contralora_General_del_Magdale_cf5d9f0815fa-themes.zip 1d

backup_2025-12-11-1629_Contralora_General_del_Magdale_cf5d9f0815fa-uploads.zip

GERENCIA OPERATIVA
DEVELOP APP
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