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Neiva, 17 diciembre de 2021

Ingeniero

JEISON TOLOZA ARROYO

Supervisor de la Orden de Compra 80364
Profesional universitario -Planeacion Despacho
Contraloria Departamental Del Atlantico
Barranquilla - Atlantico

INFORME DE EJECUCION
ORDEN DE COMPRA No. 80364

CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL

CONTRATANTE ATLANTICO
CONTRATISTA SOLUCIONES EN INGENIERIA'Y SOFTWARE SAS
CONTRATO ORDEN DE COMPRA 80364

ADQUISICION DEL LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE DE

OBJETO GESTION DOCUMENTAL PARA LA IMPLEMENTACION DE
LA VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA EN LA

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO

VALOR DEL CONTRATO | $ 81.257.567.00

FECHA ACTA DE INICIO 22 DE NOVIEMBRE 2021

FECHA FINAL
CONTRATO 31 DE DICIEMBRE 2021
PORCENTAUJE DE

EJECUCION CONTRATO _ | '00% de Ejecucion

BALANCE ECONOMICO DE LA ORDEN DE COMPRA 80364

ITEMS VALOR
VALOR DEL CONTRATO $81257.567.00
VALOR CANCELADQO 1 CUOTA (por cancelar) $§81257.567.00
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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene las actividades desarrolladas con ocasion al producto
adquirido a traves de la Orden de Compra 80364, correspondiente al cumplimiento
de la ejecucion de la orden de comprar en un 100%.

Durante el proceso de ejecucion de la orden de compra, se realizd la instalacion de
los producto adquiridos asi como las Actividades De Gestion De Llave En Mano en
la implementacion de los nuevos procesos en la Contraloria General Del
Departamento del Atlantico, también se realizaron las visita de soporte técnico
presencial para la correcta implementacion de la Licencia de Software BPM.gov, al
personal de la entidad, asi mismo, brindando el apoyo al administrador del sistema, en
la Parametrizacion y capacitacion de las funcionalidad del sistema que se evidencian
con las respectivas actas, adicion a lo anterior, la entidad cuanta con garantia de los
productos adquiridos, la cual se brindara a traves del soporte Técnico virtual que se
agenda conforme a la solicitud de la Entidad y posteriormente son acordados la fecha
y la hora de la prestacion con nuestro coordinador de servicios, cada servicio
solicitado tiene un ID o ticket, que lo identifica dentro la plataforma de servicios,
permitiendo tener la trazabilidad de lo ocurrido con la solicitud.

A continuacion, se relaciona los servicios brindados Contraloria General Del
Departamento del Atlantico, agrupados por tipo de servicio, los correspondientes a
acompafamiento de consultoria especializada, instalacion de productos, visitas
presenciales v los soportes telefénicos y/o virtuales, solamente estd el registro en el
sistema con su numero de ticket.

2. INFORME DE EJECUCION

e INSTALACION DE PRODUCTOS

Se realizd el acompanamiento en la Instalacion de la licencia BPM.Gov, dentro de la
cual se enmarcan los modulos de Ventanilla Unica /PQRs /Gestion documental
/Radicacion web Categoria 4 para 5 usuarios

Contrato Orden de compra No. 80364
Supervisor Jeison Toloza Arrollo

Visita Mantenimiento: 155238

Fecha 09/12/2021

Actividad Instalacion de Productos

Asunto Instalacion de Licencia de BPM.Gov

No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002
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ACTIVIDADES DE GESTION DE LLAVE EN MANO

Se inicio con el proceso de implememtacion, parametrizacion y capacitacion de la
licencia de software instalada en la entidad, para correcta puesta en marcha del
maddulo BPM (Ventanilla Unica), a los funcionarios de la Contraloria del Atlantico
involucrados en el proceso de ejecucion de la orden de compra, dando cumplimiento
al cronograma de trabajao establecido al momento de la sensibilizacion del proyecto.

e Conograma de Trabajo y sensibilizacion del proyecto

o Contacto
ID Fecha Actividad Asunto Cliente Producto
Visita Virtual (BPM)-TV -
2. Actividades |Orden de compra No. Jeison
151359 09/12/2021 | de Gestidon de | 80364 - Contraloria General Toloza BPM
Llave en Mano |De Departamento Del
Atladntico- Ana Maria Sdenz
Visita Virtual (BPM)-TV -
2. Actividades |Orden de compra No. Joi
151464 | 09/12/2021 |de Gestion de | 80364 - Contraloria General Tg'ﬁ;g BPM
Llave en Mano |De Departamento Del
Atlantico-Ana Maria Saenz-

CONFIGURACION Y PARAMETRIZACION DE LOS PRODUCTOS

Mediante visita virtual se inicio el proceso de implantacion de la licencia en lo referente
a la configuracion y Parametrizacion durante 32 horas.

f Contacto
ID Fecha Actividad Asunto Cliente Producto
V@sita Virtual (BPM)-Visita
151835 | 09/12/2021 ééAcgetisvtiigidges \C/‘;rrt“ugrl;BPNMO)'_Tv _8%?662 5 Jeison BPM
Llave en Mano Contraloria General De Toloza
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz
Visita Virtual (BPM)-Visita
151896  |10/12/2021 ééAé:éisvtiigiddees \C/érr%usrla<BP,34(3—Tv _8%?52 - Jeison BPM
Llave en Mano Contraloria General De Toloza
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz
Visita ASEGURAMIENTO
Virtual (BPM)-Visita Virtual
2. Actividades |(BPM)-TV - Orden de Jeison
152922 10/12/2021 de Gestion de | compra No. 80364 - Toloza BPM
Llave en Mano | Contraloria General De
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz

J
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153936

1/12/2021

2. Actividades
de Gestion de
Llave en Mano

Visita ASEGURAMIENTO
Virtual (BPM)-TV - Orden de
compra No. 80364 -
Contraloria General De
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz

Jeison
Toloza

BPM

CAPACITACION PARA USUARIO TECNICO O ADMINISTRADOR

PRESENCIAL

Capacitacion funcional de manera presencial del mddulo de ventanilla Unica vy puesta
en marcha de la Licencia durante 32 horas presenciales.

o Contacto
ID Fecha Actividad Asunto Cliente Producto
Visita ASEGURAMIENTO
. Presencial (BPM)-TV - Orden
2. Actividades :
- de compra No. 80364 - Jeison
153119 13/12/2021 EEVG:ZEOQ%% Contraloria General De Toloza BPM
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz
Visita ASEGURAMIENTO
o Presencial (BPM)-TV - Orden
2. Actividades .
At de compra No. 80364 - Jeison
153120 |14/12/2021 EE\\?eeZtr:OQa?we() Contraloria General De Toloza BPM
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz
Visita ASEGURAMIENTO
. Presencial (BPM)-TV - Orden
2. Actividades .
153121 |15/12/2021  |de Gestién de | de compra No. 80364 -|  Jeison BPM
Contraloria General De Toloza
Llave en Mano .
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz-
Visita ASEGURAMIENTO
. Presencial (BPM)-TV - Orden
2. Actividades :
- de compra No. 80364 - Jeison
153122 16/12/2021 EE\\(/BeeZtnlol\Cl]a?weo Contraloria General De Toloza BPM
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz-
Visita ASEGURAMIENTO
- Presencial (BPM)-TV - Orden
2. Actividades .
At de compra No. 80364 - Jeison
153123 |17/12/2021 EE\?eeZtr:OI\QaC:\% Contraloria General De Toloza BPM
Departamento Del Atlantico-
Ana Maria Saenz-

J
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3. ANEXOS Y SOPORTES

° Acta de Instalacion

. Acta de Sensibilizacion

. Acta de Cronograma de Trabajo

. Acta virtual de Configuracion y parametrizacion del sistema
. Acta de capacitacion

. Acta de Soporte virtual

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por lo anterior, se deja evidenciado la ejecucion de las actividades correspondientes a
la orden de Compra No. 80364, se ha cumplido con el T00% de la ejecucion de las
actividades; es por ello que de manera formal solicito se sirva adelantar tramite del
pago de la factura segun el contrato.

Se firma a los diecisiete (17) dias del mes diciembre de 2021

-

¢>E/r4ERNAN SALAZAR BAENA
Representante Legal INTEGRASOFT SAS
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AREA DE CONSULTORIA Fecha de Aprobacion:

lnteg raSUft ACTA DE CONSULTORIA E e %

( Versién:4
IMPLEMENTACION Pagina1de 2
Acta No.
Fecha: 09 de Diciembre del 2021 Req. No. 151.359 Doc. No.

Cliente : Contraloria Departamental Del Atlantico

Dependencia: Administrativa

Contrato: TV - Orden de compra No. 80364 - Contraloria General De Departamento Del Atlantico

Objeto del Contrato: Adqguisicion del licenciamiento de software de gestion documental para la
implementacion de la ventanilla Unica de correspondencia en la Contraloria Departamental del
Atlantico

Fechas de Trabajo Hora de Inicio Hora Final Total de Horas
09 de Diciembre del 2021 12:00 am 01:.00 pm 1
Consultor : Ana Maria Saenz Cruz Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002

OBJETIVO: Realizar visita virtual para dar inicio a la Capacitacion para el uso de la Aplicacion BPM.Gov
de acuerdo a las obligaciones contractuales acordadas

1. DETALLE DE LOS PROCESO REALIZADOS:

- Se elabord la presentacion de sensibilizacion del proyecto en la cual se sujetd al contrato vy a la
solicitud de implementacion

Proceso de Sensibilizacion Proceo de Sensibilizacion 1 Alcance 11 Obieto dal Comrata

Tabla de Contenid
] = == o
YA / ( L = - R
integras~ft,/ A S —— [ . |

213 Extratagia da Trabajo 23 Politicas 23 Paliticas 22 Paliticas 23 Comunicacién 3 Riezgos
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IMPLEMENTACION Pagina 2 de 2

Acta No.

- Serealizd cronograma de trabajo para puerto rico en el cual se valido paso a paso para dar]
inicio a la implementacion

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION VENTANILLA UNICA -CONTRALORIA GENERAL DE DEPARTAMENTO DEL ATLANTICO

Obligat Responsabl

FAS‘ SUBFASH TEMA /ACTIVIDAD - urinn % E' 2 - Ti:ﬂ ACH Actividad BPP- ID RE(‘ PPS n 1 n PR n CH PH

3

Buscar la diapositiva de sensibilizacion en el documento no. 1727 ¥
I ajustar con la informacion que estd en la solicitud de implementacion .. |Consutor
81 v con base a la informacion enviada por el cliente frente a los Mo 0% asignacio ! s enmano 151359 120 o o o o 9

usuarios lideres por modiulos incluido el gerente del proyecto en la

Reuni6n con Gerente del proyecto o supervisor del contrato

Reunin con Gerente del proyecto o supervisor del contrato y hacer consultor oo s

laneasior 71 la presentacion de las diapositivas de sensibilizacion que fue No 0% E s Snerales ~Hednioncon 60 o o o |o q
i asignacio respussta

‘ajustada con la informacién del cliente.

Posterior a la finalizacién de la reunidns se debe enviar por correo consultor o 5 ad '
lanescior 7.2 electronico la presentacion pero en formato PDF con el acta Si 0% 3 1 s ireceion sdministiaties

i asignacio womespondencia enviada
correspondiente. ver documento no 3ot

152,213 10 o o o o q

Planeacion Solicitar informacion para implementar por correo electronico

Realizar conexion con el supervisor del contrato para completar los

clatos necesarios cuancio se implemente un servidor virtual o nube, o consultor Generales - Reunidn con
n e scior a1 ver docurento no. 60.714. Esto es aplicable cuando se adquiere No | 100% | nado E N |espuesta 60 o o o199
este servicio.
i P Enviar correo electronico solicitando informacien para la s | 100% |consuor c | n |Drecsenagmniaial 10000 o o 5 s ol 4
n implementacion, usar escuema del documento no. 60.718 asignacio canespondencia enviada
5 P P Enviar plantilla para relacion de usuarios en I platarorma, se o | 100% |consuitor E | N |Peccienadmisar o000 o 5 5 o lol d
n encuentra en el documento no. 60.333 asignaco comespendencia enviads
i o Enviar plantilla para relacion de terceros o contribuyentes en la o | 100% |consuitor e | n [preccion st [ oo o o 5 olol d
n plataforma, se encuentra en el documento no. 60338 asignaco comespendencia sniads
laneacior 85 Enviar plantilla para el cargue de las tablas de retencion documental si 10089 |SOnsuIter E p |Drecsitnadmiisustia! iz 50 10 o o olol| 4
o asignado conmespondencia enviads
R laneacior 86 Solicitar relacion de las dependencias del Municipio si 100% :;;ﬁf:; E N 5!5252‘;221".5!:3. 2| [152.200 10 o o olol| 4
laneacion a7 Solicitar logo del municipie v de la administracion de turno Si 1003 _| SO E N [DressiEn . [192.208 10 4] a olo
J— 88 | Solicitar formato para el racicacio de recepeion si 100 |Consultor E | n  |Dreesinadmristatial - sg 500 10 0 0 ool d
il asignado onespondencia enviada

A‘l‘g“""“' Instalacién (]

- Se envia al cliente la presentacion y el cronograma de trabajo

Me <consultor2@integrasoftsas.co>
) vie, 26 nov 2021 4:03:20 PM -0500

Para "sistemas” <sistemas@contraloriadelatlantico.gov.co>

Et... Q
Neiva, 26 de Noviembre del 2021

Sefiores
Jeison Tolosa
Ingeniero de Sistemas

Integrasoft se permite comunicar que se adjunta presentacion de la Reunién de
Sensibilizacion del Proyecto en la cual se dio a conocer el producto que se adquirié
(BPM) y el cronograma de trabajo

ANA MARIA SAENZ CRUZ o
Asesor de Gestlén Cliente Il

3 Cortra- haiva - Rall - Calamsis

2 documentos adjuntos

Cronograma-Contraloria del Atlantico.xlsx

Sensibilizacion - Contraloria del Atlantico.ppbx

En constancia se firma a los 09 dias del mes de Diciembre de 2021 en la Ciudad de Neiva - Huila

..

JEISON Jh E TOLOZA ANA f(RI Z CEQUZ
owsulto

Supervisor del Contrato mpresarial
Contraloria Departamental del Atlantico INTEGRASOFT SAS
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AREA DE CONSULTORIA

Fecha de Aprobacion:

integrasoft
g < ACTA DE CONSULTORIA E Versién:4
IMPLEMENTACION Pagina 1de 4
Acta No.
Fecha: 09 de diciembre del 2021 Req. No. 151.464 Doc. No.

Cliente : Contraloria Departamental Del Atlantico

Dependencia: Administrativa

Contrato: TV- Orden de compra No. 80364 - Tienda Virtual

Atlantico

Objeto del Contrato: Adqguisicion del licenciamiento de software de gestion documental para la
implementacion de la ventanilla Unica de correspondencia en la Contraloria Departamental del

Fechas de Trabajo

9 Diciembre del 2021

Hora de Inicio
08:00 am

Hora Final
09:00 am

Total de Horas
1

Consultor : Ana Maria Saenz Cruz

Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002

Jeison Toloza

1. REUNION DE SENSIBILIZACION

NOMBRE DEL FUNCIONARIO

CARGO
Ingeniero de Sistemas

OBJETIVO: Realizar visita virtual para dar inicio a la Capacitacion para el uso de la Aplicacion
BPM.Gov de acuerdo a las obligaciones contractuales acordadas

2. DETALLE DE LOS PROCESO REALIZADOS:

- Se elabord la presentacion de sensibilizacion del proyecto

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

Proceso de Sensibilizacion
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AREA DE CONSULTORIA Fechigr?i?gg%%acién:

Version:4

IMPLEMENTACION

Pagina 2 de 4

Acta No.

1.1 Objeto del Contrato

Adquisicion del licenciamiento de
software de gestion documental
para la Implementacion de Ia
ventanilla unica de correspondencia
en la Contraloria Departamental del
Atlantico

1.2 Que se Contrato?

Productos adquiridos:

BPM. Gov (Ventanilla Unica) 65
BPM
32 48
Total de
P \ Horas
80
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ACTA DE CONSULTORIA E
IMPLEMENTACION

Version:4

Pagina 3 de 4

Acta No.

211 Definicion de Usuarios Lideres

RESPONSABLE DE PROYECTO POR PARTE DEL CLIENTE (VENTANILLA UNICA)

NOMERE _ CELULAR
Elizabeth Romero Mufioz 3008151409

Es el Unico canal autorizado de comunicacion entre la institucion v el
consultor de INTEGRASOFT.

Se definid dentro de la reunion quien va ser la persona delegada para realizar el Rol de administrador
del sistema

211 Definicion de Usuarios Lideres

2. ADMINISTRADOR DEL SISTEMA

NOMBRE | cEouLa | cELULAR
Jeison José Tolonza Aroyo 72348313 301 550 08 48

21 Funciones

a) Velar por el diligenciamiento de los formatos vy recoleccion de la informacién
necesaria para el inicio del proyecto.

) Estar presente durante todo el procaso de implementacion vy puasta en marcha.

¢} Administracion de Software, en cuantc a parametros, seguridad, auditoria vy
actualizacion.

d) Administracién basica de la Base de Datos Seleccionada, Sistermna Operativo de

Red Seleccionada v deméas componentes de Hardware y Software componentes
del Sisterna de informacion.
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ACTA DE CONSULTORIA E Versién:4

IMPLEMENTACION Pagina 4 de 4

Acta No.

211 Comité de Aprobaciones

Tulic Otero Secretario secrelanageneral@contraloia BPM —
Contreras General delatlantico gov.co Ventanilla Unica
—_ . . tarioprivad tralori
Pierinna Fiorillo Secretaria secre an_opnva lo@contraloria
s i . delatlantico.gov.co
Moreno Privada
Sub secretario jundica@contraloriadelatiantico
Jaime Rodriguez Juridico A
Sub secretaria omegia@contraloriadelatlantic
Obdulia Meilia "
financiera 0.9ov.co
Abdrual Subsecretario apomares@contraloriadelatla
Pomarez de talento ntico.gov.co
T——— humano

+ Verifica y aprueba la parametrizacion.
+ Autoriza los ajustes necesarios para el correcto funcionamiento de la aplicacion.

Se envia correo en donde se solicita el levantamiento de informacion para dar inicio a la
Parametrizacion de la informacion suministrada que se retroalimentara en el modulo de ventanilla
Unica
Solicitud de Informacidn para el procese de implementacién del Modulo
de Ventanilla Unica
™ Me <consultor2 @integrasoftsas.co>

4 ) lue, 25 nov 2021 3.50:11 PH 0500
Fara "slgtemas” GO0

B O
Meiva, 25 de Noviembre del 2021

Sefiores

Contraloria General Dte Departamento Del Atlantico
Jeison Tolosa

Ingeniero de Sistemas

Cordial Saludo;

Integrasoft se permite comunicar que se requiere |a siguients informacién para dar
inicic el proceso de implementacidn del Module de Ventznilla Unica

1. Modelo de las tablas de retencidn documental {Archive adjunte), si no estan
aprobadas por la Ley General del Archivo se creard una General para al control de
los documentos

2. Relacidn de las dependencias en |a entidad

3. Relacidn de los usuarios del sistema (Archive adjunto) -Disponibilidad de 65
usuarios

3. Relacidn de los terceros dal sistema (Archivo adjunte)

4. Formate de radicado de recepcidn

5. Listado de tipos de comunicacién que manejen en la entidad con sus respectives
tiempos de respuestas

&. Listado de los tipos de medio de recepcidn con el que ingresan la documentacién
a la entidad

7. Listado de los tipos de medie para dar respussta a la documentacidn que ingresa
a la entidad

8. Corres corporative de ventanilla dnica con su contrasefia, ya que se requiers
configurar |2 parte de seguridad del correc y a su vez parametrizarla en el sistema
para que disparé la informacién que ingresa y sale de |a entidad al comec que
suministra el cliente

9. Logoe de la entidad

10. Imagen alusiva a |a entidad ¢ al municipio para un proceso interno que permitira
simplificar loz procasos de |2 entidad

Atentamente,

En constancia se firma a los 09 dias del mes de diciembre de 2021 en la Ciudad de Neiva - Huila

/o) cy.rét'

JEISON JOSE TOLOZA ANA MARIA SAENZ CRUZ

Supervisor del Contrato Consultor Empresarial
Contraloria Departamental del Atlantico INTEGRASOFT SAS
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ACTA DE INSTALACION (PRODUCTO) version:4
Pagina1de 4
Fecha: 09 de Diciembre del 2021 Req. No. 155.238 Doc. No.

Cliente : Contraloria Departamental Del Atlantico

Dependencia: Administrativa

Contrato: TV- Orden de compra No. 80364 - Tienda Virtual

Objeto del Contrato: ADQUISICION DEL LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA EN LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO

Fechas de Trabajo Hora de Inicio Hora Final Total de Horas

09 de Diciembre del 2021 08:00 am 12:00 am 4

Consultor : Ana Maria Saenz Cruz Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002

OBJETIVO: Instalacion de licencia del software de procesos bpm.gov ventanilla
Unica/pagrs/gestion documental/radicacidon web categoria 4 para 5 usuarios

DETALLE DE LOS PROCESO REALIZADOS:

e Instalacion del Motor de la Base de Datos

e [nstalacion de complementos de Windows Server para el correcto
Funcionamiento de las Aplicaciones

e Framework 4.5 o superior

e Framework 3.5 e inferiores

e Report Viewer 2012 con sus complementos

e Configuracion de IS 7.0

e Certificados SSL

e Se crean bases de datos

e Se programa copia de seguridad diaria automatica

VERIFICACION DE INSTALACION DE LA APLICACION

e Serealiza el correcto ingreso a la Aplicacion verificando su adecuada funcionalidad.
La instalacion se realizd en un servidor en la nube cuyo link de acceso es
https://contraloriadelatlantico.integrasoftsas.co/frmindex.aspx

C.311 347 2012 - 311 344 7836 T.(8) 874 2814 - 8711949 - 8711951
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AREA DE CONSULTORIA

Fecha de Aprobacion:
Junio 2020

ACTA DE INSTALACION (PRODUCTO)

Version:4

Pagina 2 de 4

€ 5

(]

322 Aplicaciones

8 Administrador S_..

& cor

M Gmail Q (47)-Bandeja dee...

Seleccione.

] TABLERO DE GESTION - KPI's

Stapage

¢ BPM.GOV | Iniciar S...

o/frmLogin.aspx

- Pruebas - Guasca @ BPMAMB ¢ Curillo

pY

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

Iniciar sesién

Usuario o correo electrénico

BPM Version: 2021.142.325

- Montaiiita

=
I#

e x
d

CBYaguara &> Sucre »

Administrador S... v

H + Agregar Grifico [
& x

oo
BPM - Plantilas Favoritas x

&  Seguimiento a comunicaciones
enviadas

&  Seguimiento a comunicaciones
recibidas

&  Seguimiento a PQRSD

B MisActvidades Y |8 <
£8  Calendario
#  Usuarios <
@ Clientes <
& Adtividades <
VENTANILLA UNICA GENERACION OF INFORMES
B Do $ Comunicaciones Comunicaciones
Recibidas Recibidas
X Preferencias
Comunicaciones Comunicaciones
©  Parametros Generales Enviadas Enviadas
@ PQRSD @ PQRSD BPM - Fljo de trabajo por usuar
Total: 16 )
Comunicaciones Comunicaciones
Internas Internas

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Se entrega de la Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002 y 5 usuarios.

Activacion de 5 actividades BPM

Se entregd en arrendamiento sesenta (60) usuarios para la Licencia BPM.Gov,
(Usuarios adicionales nombrado acceso full), para que los usuarios de la entidad
gue esta designe, durante doce (12) meses, contados a partir de la habilitacion vy

entrega de la licencia.

La licencia cuenta con 65 usuarios en total.

C.311 347 2012 - 311 344 7836

T.(8) 874 2814 - 8711949 - 8711951

D.Calle 11 # 5-78 Centro Ofi 201 www.integrasoftsas.co




AREA DE CONSULTORIA Fechiggig%%%acién:

integrasoft

ACTA DE INSTALACION (PRODUCTO) Vers;‘;’,‘n‘; Tded

E) infegrasoft

Informacién de Licencia

Licenciado a Nombre de: Contraloria Departamental del Atlantico
Serial Numero: 01-0808001-2021-11-22-BP-002

Usuarios activos 0 de 65, Disponibles 65

Actividades activas 0 de 5, Disponibles 5

Modulo Actividades Version 2021.140 Médulo Documentos Version 2021.140

ENTREGA DE LA INSTALACION

Se explica al supervisor del Contrato o al ingeniero de Sistemas, donde gquedo
instalada la aplicacion

Las copias de seguridad se extraen de forma automatica por el sistema todos los
dias a las 8:00 pm.

El modulo de BPM.gov quedod funcionando correctamente

ACCESO PORTAL WEB
Consulta en pagina web (portal de clientes):

Con la clave asignada usted podra tener acceso a nuestro portal de la pagina Web
www.integrasoftsas.co, y obtener los siguientes beneficios:

v Hacer las diferentes Solicitudes de Servicios contenidas en el contrato de
Mantenimiento y descritas en esta propuesta.

Vv Generar PQRS, Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias de Nuestros Procesos,
Servicios y Productos.

v Encontrar las respuestas a las dudas e inconvenientes mas frecuentes gue hacen
nuestros usuarios en el manejo de Nuestros Productos vy Servicios.

Vv Recibir informacion via Web de las lineas de productos INTEGRASOFT SAS.

C.311 347 2012 - 311 344 7836 T.(8) 874 2814 - 8711949 - 8711951
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v Inscribirse o Confirmar asistencia a cursos de capacitacion y monitorias realizadas
por nuestra Empresa, totalmente GRATIS.

Vv Estar enterado de las Noticias emitidas por Integrasoft en cuanto a Promociones,
Lanzamientos, Eventos y temas de Interés.

En constancia se firma a los 09 dias del mes de Diciembre de 2021, en la Ciudad de Neiva.

¥ .M

Y
JEISON JOKE TELOZA A OQ’M@ A @rzuz
Supervisor del Contrato | ?E»U r ?QDSFGASEJSFIa
Contraloria Departamental del Atlantico ntegraso A
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Fecha: 11 de Diciembre del 2021 Reqg. No. 151.835 - 151.896 Doc. No.

Cliente : Contraloria General Del Departamento Del Atlantico

Dependencia: Administrativa

Contrato: Orden de compra No. 80364 -

Tienda Virtual

DOCUMENTAL PARA LA

Objeto del Contrato: ADQUISICION DEL LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE DE GESTION
IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA EN LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO

Fechas de Trabajo

09 de Diciembre del 2021
10 de Diciembre del 2021
11 de Diciembre del 2021

32

Total de Horas

Consultor : Ana Maria Saenz Cruz

Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002

OBJETIVO: Realizar visita

compra.

- Datos del cliente y logos

de implementacion para

1. DETALLE DE LOS PROCESO REALIZADOS:

la configuracion vy
Parametrizacion de los productos, de usuarios y definicion en la configuracion de
actividades en el aplicativo bpm de acuerdo a la propuesta econdmica y orden de

Datos generales
it Digito de verificacién
200103037 4

Mombre

Coeatraloria Departamental del Atlantico

Licencia

Captcha login
Captcha BFIM v

Eslogan
Integrasofisas

uaZHa1ZGUG4c34sFZFugRnnnkDouFhanifaaBsivaP ZFEMwLICCnji Ta8EgSoinkGiZmynp4Sak ge0id. TdelU YaiGrs

Ruta dlbumes Ruta drive

Ejempio: 1102.168.1.1\Albumes.

Ejemplo: 1192.168.1.1Drve

qe00d.TdelY /G

Texto registreze Texto portal

QeC0d T delYc/iBricenkGizmyg Qe D047 del /Y e/iGroinkGi OAZ13UIL
Tamafio drive compafiia

]

Regienress

[carpets Dighal Ciudadana

Parametrizacion apis
Url Bpm
htp:ifocalhoss 843 WebApERM/
Url Predial {#mbiental, Transporte}
htp:if192.168.1.17
Url ControlBlocd
hitp:ii192.168.1.17

Ut ERP

hitp182.188.1.17

Ud lyC

hitpc182.182.1.17

Url Presupuesto

hetpci/102.188.1.1/

J
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Parametrizacion logos

Logo superior izquierda

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

- Mensaje de cumpleanos de la compania

Tamatio base de dalos. Correos elecirinicos salienles

Mensaje cumpleafios

Mensaje cumplearios

Mensaje
LA CONTRALORIA DEFARTAMENTAL DEL ATLENTICO TE DESEA UN FELIZ CUMFLEAAIOS

Dias alerta
3
- Parametrizacion del Calendario con los Festivos
Bfo Marcar sabados dias no habiles Marcar dominges dias no habiles
021 A
enero de 2021 febrero de 2021 marzo de 2021
Tun. mar. mié., jue. vie, sab. dom. Tun. mar. mié, jue. vie, sab. dom. Tun. mar. mié. jue. vie, sab. dom.
28 23 30 31 25 26 27 28 23 30 31 22 23 24 25 26 27
4 5 5 7 1 2 3 4 5 O : 2 3 4 5 e |
11 ¥ 13 14 8 ] 10 11 12 EET = ] 10 11 12 13 14 ]
18 19 20 21 15 16 17 18 19 15 16 17 18 19
25 26 27 28 22 23 24 25 26 23 24 25 26 27 28 ]
1 2 3 4 1 2 3 4 5 6 7 29 30 31 1 2 3 4
mayo de 2021 junio de 2021
Tun. mar. mié. Tun. mar. mié. jue. vie. sab. dom. Tun. mar. mié. jue. vie. ab.
29 20 31 26 27 28 29 20 N 1 2 3 4 s ]
5 6 7 3 4 5 6 7 O i 8 9 10 11
12 13 14 10 11 12 13 14 T - 16 17 18
19 20 21 24 17 18 19 20 21 22 23 A 22 23 24 25
25 27 28 1 24 25 26 27 28 26 30 [ 29 30 1 2 3
3 4 5 5 7 3 9 31 1 2 3 4 5 5 5 [ 7 3 £ 10 11
julio de 2021 &agosto de 2021 septiembre de 2021
Tun. mar. mié. jue. vie, sab. dom. Tun. mar. mié. jue. vie, sab. dom. Tun. mar. mié. jue. vie, sab. dom.
28 29 30 1 2 T - 27 28 29 30 31 M o 31 1 z 3
B 7 8 ) 10 3 4 5 & AT < 7 8 9 10
12 13 14 15 16 17 15 | 10 11 12 13 T - 14 15 16 17
19 a1 22 23 17 18 19 20 20 21 22 23 24
26 27 28 29 30 Bl 23 24 25 26 27 27 28 29 30 1 2 3
2 3 4 5 6 7 8 30 31 1 2 3 4 5 4 5 s 7 8 9 10
octubre de 2021 noviembre de 2021 diciembre de 2021
Tun. mar. mié. jue. vie. sab. dom, Tun. mar. mié. jue. vie. sab. dom Tun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.
27 28 29 30 1 2 3 S 26 27 28 29 30 29 30 1 2 3 a5 ]
4 s 6 7 8 o (10 2 3 4 s 6 | & 7 I 5 10
11 12 13 14 15 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 |24 M 16 17 18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31 | 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2
1 2 3 4 5 [ 7 29 30 1 2 3 3 4 5 [3 7 3 9
L |
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- Creacion de Roles (Clasificacion que se le da a un usuario con determinados
permisos)

Roles oo | e | o |

Mombre rol Pagina de inicio Documenta Estado
- [T o [ v
e Documentn
Administradores Tablero de gestién principal Starpage
ADMON CENTRAL Tablero de gestién principal Starpage
Contratista TRO
CONTROL INTERNG Tablero de gestién principal Starpage
DESF. DELCONTRALOR Tablero de gestién principal Starpage
FINANCIERA Tablero de gestién principal Starpage
GESTION PUBLICA Tablero de gestién principal Starpage
INFRAESTRUCTURA Tablero de gestién principal Starpage
JURIDICA Tablero de gestién principal Starpage
FLANEACION Tablero de gestién principal Starpage
RESP. FISCAL Tablero de gestién principal Starpage
SECRETARIA GENERAL Tablero de gestién principal Starpage
SECTOR EDUCAGION Tablero de gestién principal Starpage
SECTOR SALUD Tablero de gestién principal Starpage
SUBCONTROLARIA Tablero de gesticn principal Starpage
TALENTO HUMAND: Tablero de gestién principal Starpage
Usuario Extemo
UsuariolWeb
VENTANILLA UNICA Tablero de gestién principal Starpage

- Creacion de Usuarios (Personas gue estaran involucradas con la plataforma)

Listado de Usuarios I T e

Usuarios Estade Fecha inicial Fecha final Mostrar

ooo s A @Listada  Grifica

ForbreCornpitl ——————————————————————————————————————————————————————————————— 3 jg 4]
Administrador Sist=ma Administradorzs
CRISTINA MARIA SOLANG 3ARROS ADMON CENTRAL
f INFRAESTRUCTURA
INFRAEETRUCTURA
INFRAEETRUCTURA
INFRAEETRUCTURA
CASSERES CARIATE SECTOR EDUCACION
JORGE DAVID MENDOZADE LA CRUZ SECTOR EDUCACION
MARIAISAEEL MEZAARIZA SECTOR EDUCACION
[ L ANTONIQ ZARACHE DE LAHOZ SECTOR EDUCACION
ALVERO ENRIQUE CASALLERD DIAZ (GESTION PUELICA
LUIS JAME PARRAMEJIA (GESTION PUELICA
YOSAIRAMAR ETE REEF. FISCAL
IVETH LEONOR GOEMA RESF. FISCAL
REEF. FISCAL
ZRI CECILIA JIMENEZ MOLINARES REEF. FISCAL
ALTAMER JINEMET RESF. FISCAL
JOSEFINA DIAZGRANADOS SUARET REEF. FISCAL
JAIRO GAESIEL VELEZ HERNAND REEF. FISCAL
DIOKHICIO ANTONID ESCALOMA FER SECTOR SALUD
‘GREGORIQ ANTONIZ DOMI SECTOR SALUD
GICVANNY ALEX SOLANO KIETD SECTOR SALUD
IRMA IZABEL RUIZ CERVANTES SECTOR SALUD
JAIME ENRIQUE ROCA SARMIENTO SECTOR SALUD
LIEIA DEL ROSARID RUBIANG DE MOYA SECTOR SALUD
MILE! RICIADEL WVALLE DE MOYA SECTOR SALUD
ROCIO CEL CARMEN SARMIENTO ALTAMAR SECTOR SALUD
A R AR R PR AR PR VAET mems e
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- Permisos por Roles (El rol de administrador tendra acceso a todos los permisos)

Permisos por roles (== R
Rel Aaminzagores o

Generales Documenios GClasificacion decumentsl
Descripcion Ejecutar

Mensaje grupal
Mostrar preferencias
Mostrar pardmetros generales
Menu extzma
Mostrar medulo
Fardmetros recursos
Crear recurso
Listar recursos
Listar recursos botdn imprimir
Listar recursos botdn descargar excel
Listar recursos boton plantilas
MENL! LATERAL MODULO CLIENTES

Mostrar madulo
Pardmetros clientes
Crear cliente
Listar chentes
Listar chentes boton imprimir
Listar chentes botén descargar excsl

- Permisos por roles - otras dependencias (Se otorgan permisos de acuerdo a
la necesidad gue tiene cada rol, cual es la funcional que va realizar dentro del
software), En este caso todos los roles van a tener los mismos permisos

Permisos por roles —

Rol SMION CENTRAL °
Generales vk Documentos Clasificacion documental
Descripeién Ejecutar
[MENU USUARIO
Mensaje grupal o
MENU LATERAL OPCIONES
Mostrsr preferencias
Mostrar parametros generales o
Menu extzmao

[MENU LATERAL MODULD RECURSOS

Mostrar medulo

Farametros recursos

Crear recurso

Listar recursas

Listar recursos botdn imprimir

Listar recursos betwdn descargar excel

Oooooooo

Listar recurses batdn plantifias
MENU LATERAL MODULD CLIENTES:
Mostrar medulo

a

Farametros clientes

[m]

Crear cliente

[}

Listar chentes

[}

Listar chientzs batdn imprimir

oo

Listar chentes botdn descargar excel
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- Cargue masivo de terceros: Se subio al sistema el cargue de los terceros
relacionados en la plantilla

Listado de Clientes

I T I

Ao PRl RERONSALIE
200 - 00
Frospecio Gliertes Frovesdor DIstipuior
800069091 ALCALDIA MUNICIPAL DE JUAN DE ACOSTA
800019254 ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA LUCIA
800094378 ALCALDIA MUNICIPAL DE USIACURI
800116284 ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTO TOMAS
800094396 ALCALDIA MUNICIPAL DE PUERTO COLOMBIA
890116278 ALCALDIA MUNICIPAL DE PONEDERA
800076751 ALCALDIA MUNICIPAL DE POLONUEVO
800094449 ALCALDIA MUNICIPAL DE PALMAR DE VARELA
800053552 ALCALDIA MUNICIPAL DE TUBARA
890116159 ALCALDIA MUNICIPAL DE SUAN

890115982
890103962
800094457
800019218
890103003
800094466
800094462
890102472
890112371
890114335

ALCALDIA MUNICIPAL DE SABANAGRANDE
ALCALDIA MUNICIPAL DE REPELON
ALCALDIA MUNICIPAL DE PIQJO

ALCALDIA MUNICIPAL DE MANATI

ALCALDIA MUNICIPAL DE LURUACO
ALCALDIA MUNICIPAL DE CANDELARIA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CAMPO DE LA CRUZ
ALCALDIA MUNICIPAL DE GALAPA

ALCALDIA MUNICIPAL DE BARANOA
ALCALDIA MUNICIPAL DE MALAMBO

Elaboracion de STARPAGE: Es un esquema el cual contiene los accesos directos de los
diferentes procesos que se manejan dentro del modulo de ventanilla Unica

La creacion del STARPAGE se realizd para poder simplificar los accesos de rutas de cada
proceso gque incorpora la ventanilla Unica, y se clasifica de la siguiente manera:

e Ventanilla Unica: a través de cada icono podra ingresar para hacer la elaboracidn de

las comunicaciones

e Informes: Podran consultar los informes semaforizados de tal manera gque se pueda

tener el
comunicacion

control de

los tiempos de respuestas de acuerdo a cada tipo de

e BuUsqgueda de Documentos: En la busgueda de documentos se podra buscar
documentos por terceros, clasificacion documental, usuario, palabras claves, etc.
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N

QH\ HJ ' |

VENTANILLA UNICA GENERACION DE INFORMES
Comunicaciones ﬁ Comunicaciones
Recibidas Recibidas
E Comunicaciones &E Comunicaciones
Enviadas S Enviadas
@ PQRSD @ PQRSD
Comunicaciones Comunicaciones
Internas Internas

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Ajustes de actividades de ventanilla unica: Se realizo configuracion de las comunicaciones
oficiales recibidas, enviadas, internas y PQRSD

VENTANILLA UNICA \Comunicaciones Recibidas x :@
N
~ Radicado
RADICADO
Asunto (']
Facha de radicado 1411212021 (w] Hara de radicade 21:30 ® Tipa de Comunicasién ~ 0
Medio recepeidn v 0 Medio para respussta v @ ;‘;ﬁ:;:m"iw
Crente Cpcion Tercero Crea tercarn v
Primer nombez (1] Segundo nombre
Primer apellido 9 Segundo apellide
Razan social
Tipo identificazion - Tipo persons Nstural -
Dirzccion Telefonod
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VENTANILLA UNICA \Comunicaciones Enviadas P
=]
RADICADO
Asunto [1]
Facha de radicada 147122021 o Hora de radicade 23z @ Tipo de Comunicasidn v 0
Medio racepciin v 0 Medio para respuzsts v 0 Careo Skdionico
DATOS DEL CIUDADANG
Cliznts Opeion Tercera Crea tercarn v
Frimer nombre [1] Segunde nomére
Primer apelido o Sagunda apelido
Razon social
Tipo identifcacion v Tipo persona Natural -
Direzion Telefonsl
Telefonod Correo
Frea v 0
(COMUNICACION RECIBIDA
Comunicacién Recibida “‘
DESCRIPCION DE SOLICITUD
Ventanilla Unica \Comunicaciones Internas A&
R N R
Asunte (1]
Fachs de Radicade 1471202021 Fiors de Radizsdo :313 Tipos de Comunicacion -
OBSERVACIONES
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO
Ventanilla Unica \PQR WEB -l

# Radicado

1811202021

Pagrawen v e

v @ Numero g2 Kentcazen

Apelidos Direox
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Se hizo el levantamiento de informacion para los tipos de comunicacion con sus tiempos de
respuesta

VENTANILLA UNICA \Comunicaciones Recibidas p B> s

EEEE T
# Radicado

161272021 (»] Moca deradcads 00 1) o b A \ ve
! Travados por competencaes
3 0 o o
° esuesta Resgouesian 2 POR

Op ta Contralods Asibar Gesticn Piics

- Tedon v
0 MOES por pavie de Ly oficies de subconiralons
DESCRIPCION DE SOLICITUD o 3 responsabiidad Sacai o sddiaces 3 socts: ST
(s

Q8008 » W Contraioniy sudiar $0250¢ 00UCALIA DAE MaUmO Sudioris

CAcon de solatud de nformes de cortrol ndems ]

e El| tema de las TRD (Tablas de retencion documental) se les ensefiara al area de
archivo a parametrizarlas en el sistema, ya que aun no la tienen aprobadas en su
totalidad.

En constancia se firma a los 11 dias del mes de Diciembre de 2021 en la Ciudad de Neiva -
Huila

JEISON JJSE TOLOZA AN
Supervisor del Contrato r Empresarial
Contraloria Departamental del Atlantico INTEGRASOFT SAS
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Fecha: 17 de Diciembre del 2021 Req. No. 153.119 - 153.120 - 153.121 Doc. No.

153.122 - 153.123

Cliente : Contraloria Departamental Del Atlantico

Dependencia: Administrativa

Contrato: TV - Orden de compra No. 80364 - Contraloria General De Departamento Del Atlantico

Objeto del Contrato: Adqguisicion del licenciamiento de software de gestion documental para la
implementacion de la ventanilla Unica de correspondencia en la Contraloria Departamental del
Atlantico

Fechas de Trabajo
13 de Diciembre del 2021 Total de Horas
14 de Diciembre del 2021
15 de Diciembre del 2021

16 de Diciembre del 2021 32
17 de Diciembre del 2021
Consultor : Ana Maria Saenz Cruz Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002

OBJETIVO: Capacitacion funcional de manera presencial del médulo de Ventanilla Unica y puesta en
marcha

CAPACITACION FUNCIONAL PARA TODAS LAS AREAS (13 HORAS)

v' Como ingresar a la plataforma: Para ingresar a la plataforma debe ingresar con el niumero de
identificacion y su clave, en este caso también es el nimero de identificacion, una vez
ingresado a la plataforma debera cambiar la clave por seguridad, el cambio de clave se realiza
dando clic en el nombre del usuario en la parte superior de la plataforma y cambiar clave.

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

Iniciar sesion

BPM Version: 2021.140.322
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v' Starpage: Es un esguema el cual contiene los accesos directos de los diferentes procesos que

se manejan dentro del modulo de ventanilla Unica

La creacion del STARPAGE se realizd para poder simplicar los accesos
de rutas de cada proceso que incorpora la ventanilla Unica, y se clasifica de la siguiente manera:

- Ventanilla Unica: a través de cada icono podrd ingresar para hacer la elaboracion de lag
comunicaciones
- Informes: Podran consultar los informes semaforizados de tal manera que se pueda tener
el control de los tiempos de respuestas de acuerdo a cada tipo de comunicacion
- Busqueda de Documentos: En la busqueda de documentos se podra buscar documentos
por terceros, clasificacion documental, usuario, palabras claves, etc.

a’%‘aa

VENTANILLA UNICA GENERACION DE INFORMES

Comunicaciones Comunicaciones
Recibidas Recibidas
Comunicaciones @ Comunicaciones
Enviadas s‘/ y Enviadas
@ PQRSD @ PQRSD
Comunicaciones Comunicaciones
Internas Internas

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS
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v Como mirar el flujo de trabajo : Para mirar el flujo de trabajo debemos ingresas a la pestafas
de mis actividades los cuales nos genera el listado de actividades que tenemos para tramitar

(A\ Administrador S... v

omsiacers..| Listado de Actividades I = ) e B
version.2021.140.322 Recursos Clientes Involucrar Estado
Flujo de trabajo ~
| B Mis Actividades [ < | 80 °° g )
B4 Calendario Tipo actividad Actividades Tipo plantilla
v - Privada v
%  Recursos <
Plantillas
% Clientes < v
& Actividades < Contar 1313
o —Fechs et Tomserwivo e oo e oo
B Documentos < ini
[ 11 R Comunicaciones 11prueba Administrador  yppopaR Activa
Internas Sisterna
X Preferencias ini
@D 14122001 % 8 nvitacion 2 evento ’S‘:}’tm:"’”d“’ APROBAR Cerrado
& Parametros Generales @D 14120201 SRS 0088 Comunicaciones 4302 Solicitud de certificacion laboral Administrador  Escaneo y Cerrado
Recibidas Sistema distribucién
Comunicaciones 15 Administrador  ESCANEAR .
-141122021 Internas Invitacion Sistema DOCUMENTO Activo
(D) 141212021 SO Raconzs Comunicaciones 14 Invitacion a fiesta dia 17-12-2021 MLS”,‘”’?:" APROBAR Cerrado
Internas Asistema \Windows
B /1212071 Somunicacionss 430 benuncia ciudadana - et o) Escansay acivar Viitado
Recibidas Sistema distribucién

v Como filtrar el flujo de trabajo: Para filtrar el flujo de trabajo podemos realizarlo mediante el
filtro de terceros los cuales nos genera cuales son los terceros asociados a las actividades que
se encuentran pendiente por tramitar, esto también aplica para el usuario, otra de las
busquedas es por tipo de actividades.

(A\ one... v Administrador S... v

iminsiadors. | Listado de Actividades I = ) e e
version.2021.140.322 Recursos Clientes Involucrar Estado
Flujo de trabajo ~
B Mis Actividades [ < 80 °° g )
B4 Calendario Tipo actividad Actividades Tipo plantilla
v v Privada v
%  Recursos <
Plantillas
% Clientes < v
& Actividades < Contar 1313
- S S =72
B Documentos < Comunicaciones
nwwzfz(m prs— 11 prueba Sistema | APROBAR Activo
X Preferencias ini
@D 1121201 Comunicaciones 8 nvitacion 2 evento Administrador  ,pRopAR Cermado
Internas Sisterna
& Parametros Generales @D 14120201 SRS 0088 Comunicaciones 4302 Solicitud de certificacion laboral Administrador  Escaneo y Cerrado
Recibidas Sistema distribucién
Comunicaciones 15 Administrador  ESCANEAR .
-141122021 Internas Invitacion Sistema DOCUMENTO Activo
(D) 141212021 SO Raconzs Comunicaciones 14 Invitacion a fiesta dia 17-12-2021 MLS”,‘”’?:" APROBAR Cerrado
Internas Asistema \Windows
B /1212071 Somunicacionss 430 benuncia ciudadana - et o) Escansay acivar Viitado
Recibidas Sistema distribucién
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v" Como elaborar una comunicaciéon recibida Para elaborar una comunicacion recibida es
importante tener en cuenta que hay campos que son obligatorios y que fueron sugeridos
porgue son datos importantes a la hora de realizar una comunicacion

Asunto: Pequefia descripcion de lo que se esta dando respuesta
Fecha de Radicacién y Hora de Radicacién: la toma el sistema
Tipo de comunicacién: Que tipo de comunicacion se solicita
Medio de Recepcién: Como recibe el documento

Medio de Respuesta: Como requiere recibir la respuesta solicitada
Correo Electrénico: Se digita el correo electronico del Cliente

En la segunda seccion se va crear al cliente en caso de que no esté dentro de la base de datos,
si esta creado se consulta ingresando el nimero de Identificacion

Si no esta creado se debe diligenciar de la siguiente manera:

Nombres: Los nombres del cliente

Tipo Persona: Si es natural o Juridica

Tipo de identificacidn : Los nombres del cliente
Direccién de Notificacion: Direccion de la casa
Numero de contacto: El numero del Cliente

Correo : correo electrénico del cliente

En la tercera seccion se diligencia los siguientes campos:

Area: a que dependencia se dirige la comunicacion

Tercero: Se relaciona el tercero

Documento: Se relaciona el documento de respuesta con el que se le va dar tramite, tener en
cuenta que ese documento debe estar relacionado el radicado

Folios: Cuantas paginas tiene ese documento

Fecha Limite de Respuesta : Fecha limite en la que se le da respuesta

Observaciones: Se debe colocar observaciones de acuerdo a la accidén que este tramitando

VENTANILLA UNICA \Comunicaciones Recibidas b f“‘
e T e e o |

RADICADO

Asunto (]

Fecha de radicada 1471242021 (=] Hora de radicado 21:30 ® Tipo de Comunicacién v 0

Medio recepeién ve Medlio para respuests ve Correo electronico

respuesta
Datos del ciudadano

Chente Cocion Terzern Crea fercern -
Primer nombre (1] Sagundo nomtre

Primer apellida [1] Segundo apellido

Razon social

Tipa identificacion v Tipo persana HNatural -

Direccion Telefonod
DESCRIPCION DE SOLICITUD
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v" Como elaborar una comunicacidon enviada: Para elaborar una comunicacion enviada es
importante tener en cuenta que hay campos que son obligatorios y que fueron sugeridos
porgue son datos importantes a la hora de realizar una comunicacion

Asunto: Pequefia descripcion de lo que se esta dando respuesta
Fecha de Radicacién y Hora de Radicacién: la toma el sistema
Tipo de comunicacién: Que tipo de comunicacion se solicita
Medio de Recepcidn: Como recibe el documento

Medio de Respuesta: Como requiere recibir la respuesta solicitada
Correo Electrénico: Se digita el correo electronico del Cliente

En la segunda seccidn se va crear al cliente en caso de que no esté dentro de la base de datos,
si esta creado se consulta ingresando el niumero de Identificacion

Si no esta creado se debe diligenciar de la siguiente manera:

Nombres: Los nombres del cliente

Tipo Persona: Si es natural o Juridica

Tipo de identificacidn : Los nombres del cliente
Direccién de Notificacion: Direccion de la casa
Numero de contacto: El numero del Cliente
Correo : correo electronico del cliente

Area: a que dependencia se dirige la comunicacion

En la tercera seccidon se hace el siguiente proceso:

Documento: Se relaciona el documento de respuesta con el que se le va dar tramite, tener en
cuenta gue ese documento debe estar relacionado el radicado
Folios: Cuantas paginas tiene ese documento

Observaciones: Se debe colocar observaciones de acuerdo a la accidn que este tramitando

VENTANILLA UNICA \Comunicaciones Enviadas P
Bzttt | e | i | RO
 Radicado
RADICADO
Asunte [1]
Fecha de radicado 141212021 a Hora de radicade 21:32 @ Tipa de Comunicacidn v 0
Media recepcidn ~ 0 Medio para respussta v 0 Carmeo electronice

respuesta
DATOS DEL CIUDADANG

Client= Opsion Terczrg Craa tzrcero v

Frimer nombre 0 Segunde nombre

Primer apelido [1] Segundo apelido

Razon social

Tipo identificacion L Tipo persona Natural '
Direccion Telefenad

Telefonal Corren

Brea v 0

COMUNICACION RECIBIDA

Comunicaciin Recibida s \

DESCRIPCION DE SOLICITUD
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v Como elaborar una comunicacién interna: Para elaborar una comunicacioén interna se diligencia
de la siguiente manera:

Asunto: Pequefa descripcion de lo que se esta dando respuesta
Fecha de Radicacién y Hora de Radicacién: la toma el sistema
Tipo de comunicacién: Que tipo de comunicacion se solicita

En la seccion de cargue documento, indica si la comunicacion requiere adjuntar documento
Usuario: Relaciona al usuario que requiere solicitar la comunicacion

No. de folios: Numero de paginas que tiene el documento

Correo Electrénico: Se digita el correo electronico del usuario

En la tercera seccion deben realizar el proceso de respuesta a esa solicitud

Fecha Limite de Respuesta : Fecha Iimite en la que se le da respuesta

No. de folios: Numero de paginas gue tiene el documento

Documento: Se relaciona el documento de respuesta con el que se le va dar tradmite, tener en
cuenta que ese documento debe estar relacionado el radicado

Por Ultimo se devuelve a la persona que realizo la solicitud
Fecha de Recibido: Se digita la fecha en la que recibe la respuesta

Hora de Recibido : Se digita la hora en la gue recibe la respuesta
Aprobacion: Completa / Incompleta

Ventanilla Unica \Comunicaciones Internas x fj’
[ e [cn T o]
~ CREAR

Asunte (1]

Fecha de Radicado 14/12/2021 Hara de Radicado 21:33 Tipos de Comunicacicn -
OBSERVACIONES

Observaciones: Se debe colocar observaciones de acuerdo a la accidén que este tramitando

v" Como crear un documento: Para crear el documento se realiza a partir de la comunicacion lo
cual se relaciona la clasificacion y se adjunta los anexos que requiera

ESCANEQ Y DISTRIBUCION

Clasifizacion documental . '\ Sefie v Subseriz v
Estado afectacion o R .

Tp.Doc ¥ deteriorn Buena ¥ Tipo afectasion o deterorn v

Asunto Doc.

Mmmh m Nu dE FOIICG
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v Como buscar un documento: Para buscar un documento existen dos tipos de busquedas

v" Como buscar un cliente : Para buscar un cliente existen dos tipos de busguedas

Busquedas Especificas: Se encuentra ubicado en la parte superior de la plataforma, podra
ingresar datos especificos, tales como el nimero del documento

Busqueda General: Esta situado en la parte lateral de la plataforma, este tipo de busgueda
podra no solo consultar mediante el nimero del documento, sino también por el cliente, por la
clasificacion documental, palabras claves, autor, entre otros.

Listado de Documentos e | e S
Aufor Mo.Doc Fecha Doc Expediente
T 000 00
Hombre Series SubSeries
w A
Tipos Documentales Clasificacion Doc Cliente
v 00 00
Tipo Archive
Archive de Geslion v
Tipo planfilla Plantillas
Privada ~ Mo hay Registros w
- - 0 C1 oo n ipo IDisposicion
. o lRecs A n
Consecutivo ¢ Vigencia ¢ [\ e (] Expecicnte ¢ (72 ¢ firch. o frch g |Soporte g
= estion  Central
Invitac inistracior
& & 2021 nftazona 1411212021 1-Starpage Adminis{rador
evanto Sistema
5 5 2021 Soliciud de 1411272021 1-Gtarpage KELLY Adinistrador
certficacion MARGARITA  Sistema
Izborsl PATERNIMA
SANJUAN
ALGALDIA
MUNICIFAL DE
D Administraciar
4 s 2021 ﬁ; 1411212021 1-Starpage JUAN DE ACOSTA ﬁ
LOEJusnpDE  EEM2
ACOSTA
z 2 2021 Solicitud de 1311272021 1-tarpage KELLY Adinistrador
Wagaciores MARGARITA  Distems

Busguedas Especificas: Se encuentra ubicado en la parte superior de la plataforma, podrd
ingresar datos especificos, tales como el nimero de identificacion o en su defecto el nombre
del cliente

BuUsqueda General: Esta situado en la parte lateral de la plataforma, este tipo de busgueda
evidenciara el listado de clientes creados en el sistema, para buscar uno en especial, debe
seleccionar el filtro Autor, y digitar ya sea el nimero de identificacion de la persona o el nombre

@ =
acminstrador s LiStado de clientes
versign2021.140.322 Autor Estado
- Adminisirador Sistema ° eo Todas v
2 Mis Actividades [ <
= Calendario Prospecto Cliente Proveedor Distribuidor
Contar: 10/64
§ Recursos ¢ 0. Identificacion Clie ¢ Nombre Completo Clie
85228042 CRISTINA MARIA SOLAND BARROS
| i Clientes v 32705T3T HEIDY ALEXANDRA BOLANO HIGEINS
72102108 GABRIEL FRANCISCO GONZALEZ QUINTERO
Parametros Clientes 37318742 LHCOUELINE JAIME TRIGOS
767243 EAFAEL JOSE DIAZ ABDD
Crear Cilentes 72258418 FELIX ENRIQUE CASSERES CANATE
Listar Glientes 72020625 JORGE DAVID MEKDOZA OE LA CRUZ
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v Como generar informe preestablecidos: Estos informes se encuentran configurados
previamente para que puedan ser consultados en la pagina principal de la plataforma, con esto
se refiere a que podran tener el control de la consulta de cuantas comunicaciones recibidas
ingresan a la entidad, cual es el tiempo estimado para dar tramite, y mediante la semaforizacion
le indicara los dias que quedan

GENERACION DE INFORMES
= Comunicaciones
Recibidas

% Comunicaciones
Enviadas

AP PORSD

Camunicaciones
Internas

Seguimiento a I I T e

comunicaciones recibidas

Recursos Clientes Estado
8o 00 o -
Asunto Fecha crea Tipo de Comunicacion
A
Area
W
Coniar. 2/2
Fecha Dias Fecha . - Medio
" - —_— Medio ipo de -
onsecutivo & de + [FechaAlerta « limite de + [Actividad + Asunto + R o . .. & [para + [Cliente
N recepcion ” [Comunicacion
radicado respuesta respuesta
FONDO DE FONDO DI
BIENESTAR FADUL BIENESTA
Comunicaciones SOCIALDE LA ANTCNIO ) Resolucionas Correo SOCIALDI
@ 4.299 12112/2021 3 141212021 & Recibidas  CONTRALORIA ZARACHE ' 29MWeb joiema Electrénico  CONTRAL
DEPARTAMENTAL DE LAHOZ DEPARTAI
DEL ATLANTICC DEL ATLAI
A~ S T
n 4.296 Comunicaciones Administrader  Activar Windows Correo DIANA CA
091212021 6 @ Recibidas Prueba Sistema Fisice ConficAcciorodedatela pals = var WOUADROS
Electronico CARRI I ¢

v" Como usar el chat: El chat es una herramienta que les va permitir interactuar de manera remota
vy en linea, se encuentra ubicado en la parte superior de la plataforma en seguida del nombre|
usuario, al seleccionar el icono del chat, podra desplegarse un listado de las personas, cuando
se encuentran conectados, aparecera un botdn verde al pie del nombre, si la persona esta
desconectada el color del botdn sera rojo, es importante tener en cuenta que durante el horario
laboral las personas deben estar conectadas.
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Buscar usuario

. Usuarios Conectados

Mas Usuarios

)
o ALVARO ENRIQUE... @

)
o ARGENIDADELC.. o

)
& ASDRUBAL POMA... e

[
I & CLAUDIAMARIAC... o

o)
D

o
e}

CRISTINAMARIAS . o

DANIEL EDUARDO... @

| ~
) DELIS MARIAPADL..
| e}

CAPACITACION FUNCIONAL PARA ADMINISTRADOR DEL SISTEMA (19 HORAS)

Reunion de capacitacion virtual: Se realizo capacitacion virtual al Ingeniero Jeisson Toloza
donde se le explico la funcionalidad del sistema

- Como se elabora una comunicacion recibida

- Como se elabora una comunicacion enviada

- Como se elabora una comuniacion interna (Multiple)
- Como se crea un documento

- Como se crea un cliente

- Como realizar busquedas de los diferentes procesos
- Como utilizar el chat

- Como realizar una observacion a una comunicacion

€ C @ conmaloriadelatiantico.integrasoftsas.co/frmindex.aspx# o2 u »@® :
3 Aplcaciones @ Nuevapesteis @ products T iPROX
[ TABLERO DE GESTION - KPI's
JEISON JOSE TO
B Mis Actividades [ - | 4 T
& Ccalendar
# Recursos

BPM - Fho de Irabajo por Usuario ox

2= ALVARO ENRICUE CABALLERO DIAZ

Jeison Toloza
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« © @ commlariadelatianticointegrasoftsas.co/frmindexaspet - @ » @

1T Apicacionss @) Nuews pestsis @ producto T (PROGRAMATECO.. @) Home-SKORPIOT. G YouTube 4 Mahjoog Master -1 Plantilas PowerPoi.. G 20 Things | Learmed. w | [@ Lista de lecturn
m — 2
W = Seleccione JEISON JOSE TOL . v '

Ventanilla Unica \Comunicaciones Internas
g JEISON JOSE TO

v AL

ID:19/Pref:2021-1 /Pin

:DF3B5679

B Mis Actividades H -
e ESCANEAR DOCUMENTO
+  Recursos <
o Chenles
& Actividaces
Documentos ” “JEISOM JOSE . sl -~ @ No deFeo
TOLOZA ARROYO
Preterencias Clasmeazibn
documantal 2-General . - e
o Parametros Generales - =
Do
:
A SE
P Escribe aguf para buscar x
<  BOM X G Google x| +
« C @ conmaloriadelatiantico.integrasoftsas.coffrmindex.aspx# o ©h @
3 Aplkaciones @ Nuevapestahs @

g JEISON JOSE TO

* TS
O\ = JEsoNJoseEToL. v

Observar

Mis Activicaces n L
p—
8 Calengario
D Tipo Nombre
# Recursos
¥ Chent
& Actividades
B Documentos
Jeison Toloza
R Preferencias
o Parémetros Generale
P X | G Google x| +
'3 C @ contraloriadelatiantico.integrasoftsas.co/frmindex.aspx

*®

[

Ventanilla Unica \Comunicaciones Internas
g JEISON JOSE TO
e T e I e R I T
DE L

spestais @ producto T PROGRAMATECO.. @ Home-SKORPIOT.. G YouTube @ Malyong Master - Plantitas Powerbor.. G 20

= l%m JEISONJOSETOL ~

i 6

ve AL

1D:19/Pref:2021-1 /Pin:DF3B5679

MisAcividades B [N

~ PROCESAR

ot
Colindnio JEISON JOSE TOLOZAARROYO LENOR
Recursos

Marteninieto 6 conpuatdores
Clientes

b Actividades ARGUE DE DOCUMENTOS
Documentos e | 72308313 el <
Proferencias Genet \ v
n Toloza
Parametros - 2
m Wtamiiat e it o

=} [Usuario Ci £x1__(Tamafo _[Cant.Pag

. 3
D Escribe aqul pars buscar g5 ¢ m o m B @ D v i @c ~Cmlwa

C.311 347 2012 - 311 344 7836 T.(8) 874 2814 - 8711949 - 8711951
D.Calle 11 # 5-78 Centro Ofi 201 www.integrasoftsas.co



AREA DE CONSULTORIA Fechiggiﬁ%%%acién:

ACTA DE CONSULTORIA E Versién:4

integrasoft

IMPLEMENTACION Pagina 11 de 27

Acta No.

Recursos

Clentes

e » ‘
Documentos - -

Proyectos i

Productos - d S

BPM - Gantdad d acthvidades & X

#  Recursos
o Cientes
HPM - Fhao de biabayo pax wswanc X
& Actividades —aF g 1
VETANIIA UPICA GEERACION OF 16 ORMES.
2- Adritrdr Sorms

W' Docimentos ﬁ Comunicaciones [ﬁ Comunkaciones EAIO DN CHBALITN0 OAT

Reabudas Recibidas 1 BANIE 1DGARD COM ¢ <
¥ Prelerencias 1+ KELLY MARGARITA PATER!

N B comnace ] comumcacones | EGRSROR Jeison Toloza

o Pardmetros Generales Enviadas Enviadas

PORSD.

et
[£.0¢))

G o

-

@ Comunicaciones
e

Comunicaciones

&

internas
¥ m A 7 @ B v x @®:xc ~Gwmiy
x| 4+

Q) o ose e Listado g6 Uocumentos, I I N e
. OM JOSE TOLOZAARRO ooo

R Mis Actiidades [

£ Calendario

+
" v
ant

Activi e
& dades Privada v No hay Reg v
B

Parémetros Documentos Ea

b Clasificacion m po _|[[meo |
o ...:m" 00 Fecha o 8 e Kubaaria o [ % ReCEE0 o [Exped h. o JArch. g |Soporte ¢ 0 o Jeison Toloza
roar oo~ ument; [pocumental stion  Central | | |
JEISON
Listar Document icitud o - 10 [

[ ]
Informe Listadofctxlsx - Vista protegids £ Buscar (A-Q) Arlen Grau <
Archivo  Inido  Insertar  Disposicién de pgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Power Pvot
) VISTA PROTEGIO. Jeoasculds o chivn elotne s contoner v, 5. 0ot s e, mcior e i on Vst ot prev——
8BS v S 19
| A B < ) £ F G H i ) K
1 <
2 Contraloria Departamental del Atlantico
3
4 USTADO DE ACTIVIDADES
s
6l
7
8 ID Fecha Actividad Consecutivo Asunto Recurso Accion  Estado Sin Leer
9] [23] 1471272021 comunicaciones internas 15 Mantenimieto de compuatdores JEISON JOSE TOLOZA ARROYO PROCESAR Cerrado No
10
1
12 Impreso por: JEISON JOSE TOLOZA ARROYO
13 Fecha impreso:14/12/2021 16:08:0 ) ’
14 Powered by Integrasoft S.AS. Jeison Toloza
15
16
17
i
19
20
21
2
B Informe Detallado q
ito B @
P Escribe aqui para buscar B T = M 5 o | L x ® xc ~omhc
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C & contraiori atlantico.integrasoftsas.co e @, o I,
@ Nuevapestsia @ producto PROGRAMATE CO.. @ Home-SKORPIOT.. @ YouTube @ Mahjong Master- L. I Plantillss PowerPoi. @ 20 Things I Leamed.. @ SAC » | @ u .
Ventanilla Unica \PQR WEB

# Radicado
D

04:00 p.m.

Jeison Toloza

Capacitacion de TRD: Se realizo capacitacion en parametrizacion de tablas de retencion documental
en la cual fueron involucrados el Ing. Jeison Tolosa, vy la area que esta elaborando las tablas de
retencion documental para la contraloria departamental del atlantico

® omamANDO [3] Trtse preaontanco tu pantalia & kos cemse

Parn evitar s duplicacion lnfinitn, no cempartas tods ks pantaia o ventana del

PAVRGAS Merr Comparte LOMMANTS 8 FaSTMAS © e venTane dteranta

16:50 | oun-yneq-gof

Teniendo en cuenta como base la dependencia de Despacho del contralor, se hizo el paso a paso para
la elaboracion de las tablas de retencion documental, para este proceso se tomo en cuenta lo
siguiente:

- Clasificacion documental

- Seriesy Subseries

- Tipos documentales

- Matriz Relacional
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ENTIDAD PRODUCTORA: CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO
OFICINA PRODUCTORA: DESPACHO DEL CONTRALOR
RETENCION
— l
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES (AROS) | D'spo‘?lcwn e | PROCEDIMIENTOS
AG.[AcC. cT[E[M|[D s |
14 ACTAS [ Por tratarse de documentos que
. — 1 11—~ registran la misién institucional de la eison Toloza
1.4.07 i s Comiis.de Despactio 1|10 |x] X Contraloria, se deban conservar Jeis
* Acta s | totalmente. Ley 42 de 1993 que
1114 Acias de Sociaiizackén 1| 0 | x| " rogula ol Control Fiscal do o
1.8 CIRCULARES Através de [as Groulares 5o
Circulares Exlemas reglamentan procedimientos de tipo
1827 o Clogiiar 1 ]2 X X administrativo, por Iratarse de la
Circulares Intemas historia del ente de control deben
1.8.28 o Clhcatlor 1|2 X X conservarse totaimente
HOS Por tratarse de documentos que
= PERECHON DR PRTICION _ deben alenderse de manera
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@ somnas. o
> e = T .
f  Colendasic v

Gontar 111

* B o0 MNowbeo {Tipo cerie
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Recursos

Jeison Toloza

(‘) ador S Tipos de documentos
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i Do i Jeison Toloza
£
& Parimetos
€ Integrasoft 8OM X L Meet- oun-yneg-gof ® x| +
< c & &
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(‘) Administrador S Matriz relacional
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Jeison Toloza
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€ Integrasoft 30M X Meet - oun-yneg-gof . x| +

Jeison Toloza

Entrega de Portal de Clientes: Se le explico al Ingeniero de Sistemas, el Seflor Jeison Tolosa, el paso a
paso de como ingresar a realizar las solicitudes que requiere la controlia para suplir las necesidades V|
realizar el proceso de agendar con un asesor.

Se relaciona correspondencia enviada no. 155.165 en la cual esta sujeta el envio del manual de portal
de clientes con el usuario y clave por el ingreso

Meiva, 15 de Diciembre del 2021

Sefores

Contraloria Departamenial del Atlantico
Jeison Tolosa

Ingeniero de Sistemas

Cordial Saludo;

Integrasoft se permite comunicar que se adjunta la siguiente informacion
- Manual de Ingreso a Portal de Clientes
- Credenciales para el Ingreso al Portal de Clientes

Usuario :890103037
Clave : Temporal321+

Cualquier inquietud, por favor no dude en comunicarse, estaremos atentos a
brindarle un excelente servicio

Sin otro particular
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Entrega de Licenciamiento: . Se le entrega al Ingeniero de Sistemas, el Sefor Jeison Tolosa
personalmente el licenciamiento con copia de recibido, se relaciona correspondencia enviada no.
153.229

Parametrizacion de TRD - Area Talento Humano: Se configuro la serie de Historias laborales con su
respectiva subserie y tipos documentales, este proceso se realizo para que puedan cargar todos los
documentos digitalizados que tienen pendientes de subir.

= -

Listado tablas de retencion documental I N I
Clasificacian Serie Subserie
i SUBSECRETARIADE TALENTC HUMAND ° w A
I
3 Seres y ipos documeniaes Procedimients
|G H | SCH (ACTA AR [AMTA [ BB AER SN ELES (808

5

SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
20 - HISTORIAS LABCRALES

. I

I

: -—
4 £ £

| 23 20 Por dmposiciones Gl AGN
1 deben conservarse hasla por
! 0k 100 afios

" o adminat o

]

1 -Afiliacionss 8 Caja de Compensacicn Famiiar

' Afiliacionas a EPS— ARL

] ~Certificario de Antecedentes Judiciales { Poficia

I ~Cartificado de Estudios

1 s

I

1

I

] o

1 —Formain de Declamcicn de Bienes y Rentas

' ~Formatn de Requisios para paseskn

1 —Incapacidades

' -Paz y Salvo de la CDA

1 —Registro Civil de Matrimonic

I -Renuncia o Suspensidn del Cargo

1 —Resolwson de Pensiin

' scaciones

n

Creacién de Usuarios: Se crearon dos nuevos usuarios para gue realizaran el cargue de las historias
laborales en el sistema

Usuario: CONTRATISTAI Usuario: CONTRATISTAZ2

Clave: N Clave: 1N

Evidencia gue fueron creados en el sistema

(/\ CONTRATISTA1~ 48"

1 TABLERO DE GESTION - KPI's c
8 CONTRATISTA1 EE

version.2021.142.325

I B Documentos v
Parametros Documentos
Crear Documentos

Listar Documentos

Tablero de Gestion

C.311 347 2012 - 311 344 7836 T.(8) 874 2814 - 8711949 - 8711951
D.Calle 11 # 5-78 Centro Ofi 201 www.integrasoftsas.co




: AREA DE CONSULTORIA Fechigr?i?gg%%acién:
lnteg raSOft ACTA DE CONSULTORIA E Version 4

IMPLEMENTACION Pagina 17 de 27

Acta No.

o 1
c s
8 [ TABLERO DE GESTION - KPI's ﬂ

>
1l

CONTRATISTA2

versién.2021.142.325

| B Documentos ~
Parametros Documentos
Crear Documentos
Listar Documentos

Tablero de Gestion

Se relaciona correspondencia enviada no. 155.260

Es importante tener en cuenta que se le creo y relaciono un ROL llamado Contratista TRD que tiene
los siguientes permisos:

Permisos por roles

Rol Confratista TRD o
MENU LATERAL MODULO DOCUMENTOS

Mostrar modulo
Parametros generales

Crear documento

< I < BRI <

Listar documentos
Guardar

Modificar

Maodifica tipo archivo
Guardar contacto
Eliminar contacto
Agregar ubicacion
Eliminar ubicacion

Eliminar anexos si es el Autor

0000008

Eliminar anexos asi no sea el autor

Generales Clientes Actividades Tipo y Actividades Documentos Clasificacion documental

Permiso de Crear Permiso de Listar Cddigo - Nombre Clasificacion Documental

2.3 - SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO
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COMPROMISOS DEL CLIENTE:

documentales.

Acta No.

Parametrizar las tablas de retencion documental con su respectiva clasificacion, serie, subserie y tipos

En constancia se firma a los 17 dias del mes de Diciembre de 2021 en la Ciudad de Neiva - Huila

r - 7:?':‘ ! FL '!-:’I“!
A {112 B

A Meas

JEISON JOSE TOLOZA

Supervisor del Contrato
Contraloria departamental del atlantico

AN AR%SAE RUZ
Qg/rcsul r Emprésarial
INTEGRASOFT SAS
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Fecha: 10 de Diciembre del 2021 Req. No. Doc. No.

Cliente : Contraloria Departamental Del Atlantico

Dependencia: Administrativa

Contrato: TV- Orden de compra No. 80364 - Tienda Virtual

Objeto del Contrato: ADQUISICION DEL LICENCIAMIENTO DE SOFTWARE DE GESTION
DOCUMENTAL PARA LA IMPLEMENTACION DE LA VENTANILLA UNICA DE
CORRESPONDENCIA EN LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO

Consultor : Ana Maria Saenz Cruz Licencia serial: No. 01-0808001-2021-11-22-BP-002

SOPORTE TECNICO VIRTUAL

Es el soporte técnico sin presencia fisica realizado por nuestros asesores de servicios través
de software de conexién remota; durante toda la vigencia del contrato. El usuario podra a
través del portal del cliente https://integrasoftsas.co/Portal_Clientes.php o solicitud
telefonica agendar la atencion del soporte técnico virtual con el objetivo de recibir soporte
técnico virtual para las siguientes actividades

a) Recibir orientacion para el uso adecuado del sistema
b) Solucion de inconsistencias por mejoras técnicas

c) Solucion de inconsistencias de funcionamiento del sistema a través de la actualizacion
de version por requisitos normativos

NIVELES DE SERVICIOS

CATEGORIA TIFO DESCRIPCION TRATAMIENTO
TIEMPO DE ATENCION UNA
VEZ DIAGNOSTICADO
CRITICO ERROR ~ -Para Ia Entidad Atencion inmediata - esignacion de Inmediato
Inconsistencia recursos
ERRCR .Para algunas actividadss de la Entidad ) "
URGELITE Inconsistencia  relacionadas con procesos misionales S8 agenda la atencion para atender el gorsshabiles
inconveniente
PRICRITARID ERROR Mo para ningin proceso perc generage sgenda la atencidn para atender &l 24 horas habiles
Inconsistencia  estrés inconveniente
ERRCR ! %e agenda la atencidn para atender el
MORMAL - . Pueds esperar 1semana
Inconsistencia e inconveniente
EUGEREMCIA SUGEREMCIA  Mejoras funcionales Se agenda la atencién para atender el 1mes

HHHHHHHHHHHH i

CANALES DE COMUNICACION
Durante el proyecto de implementacion:

A través de correos electronicos. atencionalcliente@Integrasoftsas.co
Por plataforma ZOOM para videoconferencias

Llamadas telefdnicas. 311 347 20 12 - 310 389 78 03

Reuniones de sensibilizacion y seguimiento al proyecto.

NN
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Después de la implementacion:

1. A través del portal web. www.integrasoftsas.com
2. Alalinea de servicios post-venta. (8) 8742814

CAPACITACION

Como beneficio de la orden de compra y soporte técnico, podrdn acceder sin costo hasta dos
(2) funcionarios nuevos o reforzar los conocimientos de los actuales empleados, a las
capacitaciones Integrasoft SAS programe durante la vigencia 2022 en forma Presencia o virtual,
o en el manejo del Sistema de Informacion con el que cuenta su entidad o TEMAS DE INTERES;
con una duracidén de hasta 24 horas, en las fechas por Integrasoft SAS organizadas segun

cronograma anual de capacitaciones

En constancia se firma a los 10 dias del mes de Diciembre de 2021 en la Ciudad de Neiva - Huila

JEISON JOSE TELOZA A A CRUZ
Supervisor del Contrato ons rial
Contraloria Departamental del Atlantico INTEGRASOFT SAS

D.Calle 11 # 5-78 Centro Ofi 201 www.integrasoftsas.co
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