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INFORME DE SUPERVISION N.° 05

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ERLYZETH FERIA VALDES

CONTRATO SUPERVISADO No. 362 -2026

PERIODO POR COBRAR

DEL 27 DE MAYO AL 25 DE JUNIO DE 2026

OBJETO DEL CONTRATO

CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA REALIZAR
ACOMPANAMIENTO A LA PLATAFORMA ORFEO Y LOS MODULOS QUE LO INTEGRAN,
INSTALADOS EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE EL ESPINAL TOLIMA

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

NO NO

CUMALE CUMPLE| APLICA

1. Realizar seguimiento a los
problemas que presente el
software de Gestion
documental  Orfeo, en
concordancia  con las
directrices impartidas por la
direccién administrativa de
las TICS; para proporcionar
s soluciones
| correspondientes.

La contratfista realizé seguimiento
permanente a los incidentes vy
requerimientos presentados en el
software de Gestibn Documental
Orfeo, en concordancia con las
directrices  impartidas por la
Direccién Administrativa de las TIC.
Este seguimiento permitié identificar,
escalar y gestionar oportunamente
las novedades reportadas, asi como
coordinar y aplicar las soluciones
técnicas correspondientes,
garantizando la continvidad del
servicio.

2. Brindar acompafiamiento
alos usuarios del software de
Gestidn documental Orfeo,
en relacién con las
inquietudes propias que

La contratista brindd
acompahamiento continuo a los
usuarios del sistema de Gestidn
Documental Orfeo, atendiendo las
inquietudes derivadas del uso y
manejo de la plataforma. Este
apoyo se orientd a la resolucion de
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surgen del uso y manejo de | dudas funcionales: y operativas,
la plataforma. contribuyendo al adecuado uso,
apropiaciéon y aprovechamiento del
sistema por parte de las diferentes

dependencias. , .
La contratista prestd
acompanamiento. . _mediante

asistencia en sitio para la atencién
3. Brindar  acompanamiento | de  incidentes. que  requirieron
con asistencia en sitio, para intervencion presencial, con el fin de
prestar el servicio de soporte | brindar soporte . técnico directo y X
oportuno, facilitando la solucién

técnico a incidentes. :
efectiva de las novedades

presentadas y minimizando
afectaciones en la ~ operacién
institucional.
4. Brindar acompanamiento |La = = contratista prestd
a través del servicio de | acompafiamiento mediante
soporte técnico, pard asistencia en sitio para la cfgr}ciéh et
; % de incidentes que requirieron
resolver cualquier dafio o
. Jn’rervenCIon presencial, con el fin de
anomalia que afecte el brindar soporte técnico directo y| X
funcionamiento  de la | gpertuno, facilitando la  solucién
| plataforma, segin sea el|efectiva de las novedades
casots, i presentadas 'y minimizando’
Hersds afectaciones en la operacion
institucional., VT
e R La contratista brindé
5. Bnnd_qr acompafiamiento ~acompafiamiento a través del
para: “la  prestacion - del servicio de soporte técnico pqro
- servicio de soporte técnico | atender y resolver dafios, fallas o
iimitado, en concordancia | anomalias  que  afectaron el
con lo dispuesto por la | funcionamiento del software Orfeo. X
" direccion administrativa de | L@ atencidn se realizé de acuerdo
: con la naturaleza de cada-
las TICS. 4k : Sy

incidente, asegurando . . la.
estabilidad y correcta operGCIon de
la plataforma.

La contratista garantizé, durante la
vigencia del periodo informado, la| X

presfoqon del servicio de soporte
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6. Brindar acompafiamientor
a. través del sistema de
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ayuda, para registrar vy | técnico ilimitado del software Orfeo,

realizar seguimiento a los
incidentes solicitados.

en concordancia con lo dispuesto
por la Direccidon Administrativa de las

TIC, atendiendo de manera
oportuna los  requerimientos e
incidentes reportados  por los

usuarios y las dependencias de la
entidad.

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

8. Redlizar seguimiento a las

La contratista prestd
acompafamiento  y  asistencia
técnica continua, mediante los
canales telefénico y de mensajeria
instantdnea (WhatsApp), al
ingeniero Guillermo Andrés Castro
Herndndez y al ingeniero Victor
Aroca, funcionarios de la Direccidn

personalizaciones, creacion
y cargue de nuevas plantillas
y ajustes de
'-porome’rrizqcién, desarrollo

actualizaciones del software | Administrativa de TIC, dependencia X
de Gestish documental | €ncargada  de  centralizar 'y
Orfeo, para efectuar su ges’ngnor las ' solicitudes
. ., relacionadas con el sistema Orfeo.
|mpI§mem‘oc:|on Y | Esta atencién permitié garantizar la
configuracion en la | adecuada canalizacién,
plataforma. seguimiento y resolucién oportuna
g de los requerimientos técnicos
presentados.
9. Prestar asesoric para la | La contratista realizé seguimiento
configuracion, permanente a las funcionalidades
administraciéon o cambios en | 9€l software de Gestién Documentall
_lo heframienta SGD que Qrfeo onen_’rgdcs a los usuarios
i finales, verificando su comecto
permitirdn realizar funcionamiento y atendiendo los
configuraciones  especiales | requerimientos derivados de su Uso,
~al sistema, instalaciones | con el fin de garantizar la adecuada X
adicionales  (digitalizador, | operacién de la plataforma en las
cédigo de barras), | diferentes dependencias.

LN

P

de nuevas funcionalidades y
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ajustes de funcionalidades
actuales.

La contratista efectud seguimiento a
las actualizaciones del software de
10. Las demds actividades | Gestion Documental Orfeo,
que les sean asighadas por | gestionando su implementacién y
el supervisor y que guarden | configuracién en la  plataforma X
relacién con el objeto | conforme a los  lineamientos
técnicos establecidos, asegurando
la estabilidad del sistema y la
correcta incorporaciéon de mejoras
funcionales y tecnoldgicas.

contractual.

Cumplimiento de pago seguridad social: MES DE JUNIO

CUMPLIO ' NO CUMPLIO

X
EXISTEN OBSERVACIONES
Sl e NO
; Obéervqéiénes: ‘

~ Dadaen EI'ESpiﬁdl Tolima, a los 3 dias de ag

GUILLERMO ANDRES/CASTRO HERNANDEZ
Director Adminigirativo de las TIC'S

P

Prdyecfc’): Guillermo Andrés Castro Herndndez — Director Administrativo de las TIC'S
Revisé: Guillermo Andrés Castro Herndndez — Director Administrativo de las TIC'S
Aprobd: Guillermo Andrés Castro Herndndez — Director Administrativo de las TIC'S
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