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Informe mensual de actividades Nro. 7
Fechade 27-09-2025 Periodo del DESDE: 01-09-2025 HASTA: 30-09-2025
Presentacion: informe:
Nombre del Nro. de documento
Contratista: ANGELICA ESPERANZA ACUNA HERNANDEZ do 1entidad: 52735744

. . . 2796507 /
Correo Electrénico: angelicaeah@gmail.com Nro. de teléfono: 3203501735
Nombre Interventor(a) Nro. de documento
o Supervisor(a): ROSITA ESTHER BARRIOS FIGUEROA de identidad: 32740987
Nombre del Apoyo a la Nro. de documento
Supervision: de identidad:

Valor del Contrato:

$46,730,299.00

Valor de Adicion:

DATOS DEL CONTRATO

Contrato Nro.

53 de 2025

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN EL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL PARA REALIZAR LA ADMINISTRACION FUNCIONAL DE LA HERRAMIENTA
(ORFEO), ASi COMO LA DEFINICION E IMPLEMENTACION DE LOS DESARROLLOS A

Objeto: )
jeto EJECUTAR EN CUMPLIMIENTO DEL MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS - MOREQ.

CDP Nro. 431 de 05-MAR-25 CRP Nro. 432 de 10-MAR-25

CDP Adicién Nro. CRP Adicion
Nro.

Péliza Nro. 39-46-101014844 Fecha Acta de Aprobacién Péliza: 10-03-2025

Plazo: 7 Meses Fechade | 11-03- Fechade | 44 10-2025
Iniciacién: 2025 Terminacion:

Modificaciones al Contrato:

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, el programa de
gestion de documentos
electrénicos y el plan de
preservacién digital

a largo plazo de la UAERMV.

1. De acuerdo con la planeacion del Proyecto Orfeo, asisti
a cuatro mesas de trabajo con el contratista Ricardo
Chaparro, con el propésito de realizar la actualizacién del
Modelo de Requisitos

2. En cumplimiento de la planeacion establecida para el
Proyecto Orfeo, participé en una mesa de trabajo con el
contratista Ricardo Chaparro, con el fin de realizar las
pruebas de Secuencias de Firmas

3. Asisti a cuatro mesas de trabajo convocadas por el
ingeniero Leonardo Idarraga del area de Tecnologia de la
Informacién (T.I.), junto con su equipo, con el fin de hacer
seguimiento al cumplimiento de los requerimientos del
Proyecto Orfeo, de acuerdo con la planeacion establecida
4. Asisti a tres mesas de trabajo convocadas por el
ingeniero Hernando Murcia y el ingeniero Cristian Pérez,
representantes de la firma encargada, con el propésito de
realizar la verificacion funcional del SGDEA Orfeo

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EvsbNf8

SUdJAKLJEBXPw4w8Bp
28ecxpGLbfn5jRkVixKm
A?e=60zNRV

Brindar apoyo en el soporte
técnico a los funcionarios y
contratistas de la UAERMV
conforme los

requerimientos que llegaren a
presentarse en el manejo y
funcionamiento de la herramienta
ORFEO.

1. Durante el mes de agosto, se realiz6 la atencion de 223
casos funcionales relacionados con el SGDEA Orfeo, los
cuales fueron asignados a través del sistema de
informacion Aranda.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EtNeko3
wrliLgwrVpYvOnZYBHU
Y3xXwONQI1-
ztkUPBKAQ?e=TVmAvV

Efectuar la creacién, modificacion,
asignaciones de roles, perfiles y
permisos de los usuarios tanto
de servidores y colaboradores de
la Entidad frente a la herramienta
ORFEO.

1.Se crearon 13 cuentas para las diferentes dependencias
en el SGDEA, para la asignacion y gestion de documentos
dentro de Aplicativo Orfeo.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EjkxJNk
E5d1MqYrXZue5gKOBG
CJTWLQTFILY_VSdAxN
6fQ?e=wsH7mj

Apoyar la creacion de expedientes
contractuales en la herramienta
ORFEO con el fin de clasificar la
informacién a nivel de series y
subseries conforme la estructura
de las TRD vigentes de la Entidad.

1. Realicé la creacidn de 92 expedientes virtuales para la
para las diferentes areas de la entidad en el SGDEA, con
el fin realizar la inclusién de los radicados generados por
los servidores.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EhagHK
ySM45CizIk8fAHOogBZ
PINiDifwFy3jsLs4ODou
A?e=3hvf6U
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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 ORFEO

1. Se realizd 14 seguimientos para la finalizacién de los
radicados ya tramitados dentro del SGDEA.

2. Se realizo la anulacion de 18 radicados en el SGDEA
reasignados por los usuarios de la UMV con el fin dar
tramite a la condicién de estas comunicaciones.

3. Se genero el reporte correspondiente al mes de agosto
(mes vencido) sobre la finalizacién de radicados por
usuario en el SGDEA Orfeo.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/ErLfKjnv
H5pKrWoJIKMWa8MB3
B Z k w 0 U -
ECF8abIrPhjJnQ?e=rhh
4hM

Apoyar la implementacion del Plan
Institucional de Capacitaciones en
lo referente al proceso de

Gestion Documental, asi como las
asistencias técnicas requeridas
por las dependencias de la
UAERMV en temas propios del
manejo del SGDEA Orfeo dejando
las respectivas evidencias
documentadas.

1. Se realizé una capacitacion funcional basica dirigida al
personal de la UMV, con el propdsito de socializar las
funcionalidades esenciales del sistema y dar a conocer el
nuevo desarrollo denominado Secuencias de Firmas.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/Eg3TH4
eiPJlloJMr8iows8AB_60
2 b 9 m v R -
rxBk12WMx3bQ?e=WB
dBls

Apoyar en la actualizacion de
forma permanente de la
documentacién, manuales e
instructivos del

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

1. Durante el presente mes, con el apoyo de la Oficina de
Comunicaciones, se elaboraron dos piezas informativas
con el propdsito de ser socializadas con los servidores y
colaboradores de la entidad. Las piezas desarrolladas
fueron las siguientes: Capacitacion Orfeo, Secuencia
Firmas

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/EgTvyP
ZX1Q1InjRFD2F7StMBF
V7clGX2_ixR57ZYvGnv
Fw?e=FEzfbg

Apoyar al proceso de Gestion
documental, en | a
implementacién, del Plan
Institucional de Archivos
PINAR y el Programa de Gestién
Documental PGD de conformidad
con la normatividad existente, y
los cambios presentados de
acuerdo a las asignaciones del
supervisor del contrato.

1. Por solicitud del lider del proceso, asisti a una mesa de
trabajo con el propdsito de establecer la metodologia que
actualmente se aplica en el proceso de Gestion
Documental y verificar los pasos a seguir para su correcta
implementacion y continuidad.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/Eg3uyFq
PwAVKVKWISGIdi28BE
BOn9RPK7z6uzdGP-
08S0Q7?e=mzxbDG

Apoyar el analisis 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
articulaciéon con la Oficina de
tecnologias de la Informacion.

1. Asisti a cuatro mesas de trabajo con los analistas
Ricardo Chaparro y Fredy Velasquez, con el propésito de
completar el requerimiento relacionado con el Préstamo
de Expedientes y el Versionamiento de TRD, el cual
actualmente se encuentra en construccion.

https://uaermv.sharepoi
nt.com/:f:/s/ProcesoGest
ionDocumental/ErOHUF
YfAsFAJDXOWouo1tEB
eOuOHEIgFqELCfl1Mc
Nc6Q?e=2K7urb5
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contrato

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

1.Asisti a dos mesas de trabajo con el funcionario Fredy | https://uaermv.sharepoi
Velasquez, con el fin de hacer el empalme para la | nt.com/:f:/s/ProcesoGest
funcionalidad del SGDEA Orfeo ionDocumental/Emxsf5

UW3Z1LnI4R4MjdYTEB

02. Por solicitud del lider del proceso, y con el apoyo del | ROyILIQ6m9Bh0VuptR
ingeniero Leonardo Idarraga, se diligencié una matriz en | M84A?e=2fSZ2T

la cual se incluyé informacién relacionada con el SGDEA
Orfeo, con el fin de consolidar y organizar los datos
necesarios para el analisis y seguimiento del sistema.

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Numero Expediente Contrato (Orfeo): 202511511000100130E
Se adjunta planilla de pago de aportes a Seguridad Social, del mes de Agosto 2025

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO

El supervisor con la firma del presente documento certifica que verifico 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 razon, 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).

FIRMANTES

HERNANDEZ

AN GE LI C A| 52735744
ESPERANZA ACUNA

29-09-2025 16:43

ROSITA ESTHER | 32740987
BARRIOS FIGUEROA

29-09-2025 17:14

Original: Expediente del Contrato

Nota: Cuando es informe final, debe hacerse el balance de la ejecucién total del contrato, desde su inicio hasta la finalizacién
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Codigo de Verificacion CV: 525ff Comprobar desde: https://www.umv.gov.co/portal/verificar/
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