
 

1 

GCCON-F-031 V.02 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

FORMATO INFORME DE SUPERVISIÓN 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

 

 

2. EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la instalación y 
configuración de sistemas 
informáticos, aplicaciones de 
negocio y sistemas operativos. 

- Se realiza revisión del equipo 
portátil, el cual presenta 
problemas para abrir las 
aplicaciones de Office, se realiza 
reinstalación del aplicativo y 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #1 - 
Licencia de Windows  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada 

CONTRATANTE CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.6212407 del año 2024 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN 18/04/2024 

OBJETO 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA 

GESTIÓN, PARA EL DESEMPEÑO ASISTENCIAL DE 

ACTIVIDADES TÉCNICAS, IMPLEMENTACIÓN Y 

CONFIGURACIÓN DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS PARA 

LOS USUARIOS DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLÓGICA DE 

LOS CENTROS DE FORMACIÓN. 

CONTRATISTA JARLEN ANDRES ROJAS VASQUEZ 

CC o NIT 1027945449 

LUGAR DE EJECUCIÓN Medellín 

FECHA DE INICIO 22/04/2024 

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

  
30 diciembre de 2024 

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $24.526.500 

PRÓRROGA NRO.  N/A 

FECHA DE TERMINACIÓN 30 diciembre de 2024 

ADICIÓN NRO.  N/A 

VALOR ACTUAL DEL 

CONTRATO 
$24.526.500 

FORMA DE PAGO Pagos mensuales 

INFORME DE SUPERVISIÓN 

NRO. 
9 

PERIODO DEL INFORME Desde el 01/12/2024 al 30/12/2024 

x   
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licenciamiento, se hacen 
pruebas de operatividad y se 
hace entrega formal a la 
instructora Mariluz Álvarez 

Soto.  

2 Ofrecer asistencia directa a los 
usuarios en las sedes regionales y 
centros de formación, 
resolviendo problemas de 
hardware, software y redes de 
telecomunicaciones. 

- Se realiza revisión de la 
impresora Lexmark la cual 
presenta problemas para 
escáner en red, se valida la 
configuración de la impresora 
y los controladores, pero, no 
se logra configurar el escáner 
por problemas de la red Sena. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #2 - 
Configuración impresora 
Coordinación misional 
piso 9 
 

3 Registrar, priorizar y gestionar 
incidencias reportadas por los 
usuarios, así como atender 
solicitudes de servicio 
relacionadas con componentes 
de servicio ofimáticos y demás 
infraestructura tecnológica. 

- Se realiza levantamiento de 
los puntos de datos de los 
equipos y se procede a 
identificar en el centro 
cableado y a realizar 
conectividad de los puntos, se 
realizan pruebas de 
navegación en los equipos 
para validad conectividad y se 
hace entrega a los usuarios 
correspondientes.  

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #3 - 
Conectividad LAN 
equipos de cómputo.  

4 Actualizar la documentación 
técnica de sistemas, equipos y 
redes en las sedes regionales y 
centros de formación, incluyendo 
registros de configuración, 
procedimientos de 
mantenimiento y resolución de 
problemas. 

- Se realiza revisión y 
diagnóstico de los equipos 
solicitado para emisión de 
conceptos técnicos.  

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #4 - 
concepto técnico 
equipos.  

5 Ejecutar actividades 
programadas de mantenimiento 
para asegurar el funcionamiento 
óptimo de los equipos y sistemas 
tecnológicos, además de 
intervenir rápidamente en caso 
de fallos o averías. 

No se realizó actividad 
durante la vigencia del 
informe. 

No se realizó actividad 
durante la vigencia del 
informe. 

6 Ofrecer orientación básica a los 
usuarios sobre el uso adecuado 
de los equipos y sistemas 

- Se realiza asesoría a los 
aprendices sobre cómo deben 
acceder a las redes WI-FI 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #6 - 
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tecnológicos, así como 
proporcionar recomendaciones 
para mejorar la eficiencia y 
seguridad en el uso de la 
tecnología. 

Institucionales, si el equipo es 
institucional se debe conectar 
a la red FORMACIÓN, si el 
equipo es personal se de 
conectar a la red WIFI Gratis 
para la gente y los 
funcionarios e instructores se 
debe conectar la red 
FUNCIONARIO con las 
credenciales de correo Sena. 
 
- Se realiza asesoría a los 
aprendices sobre cómo deben 
acceder al correo soy Sena, el 
cual está sincronizado con 
Sena Sofia Plus y la 
contraseña de Sena Sofia Plus 
es la misma para el correo, y 
los funcionarios e instructores 
como se realiza el ingreso al 
correo institucional el cual se 
debe acceder con doble factor 
de autenticación 

Ofrecer orientación 
básica a los usuarios 
sobre el uso adecuado de 
los equipos y sistemas 
tecnológicos.  

7 Colaborar en la implementación y 
despliegue de nuevos servicios, 
redes o actualizaciones 
tecnológicas, minimizando el 
impacto en las operaciones. 

- El día 02/12/2024, el equipo 
técnico de la mesa de 
servicios Miayudatic, del 
centro de formación realiza la 
conexión de un switch para 
distribuir la red LAN, con la 
nueva configuración de BW 
realizada con el apoyo del 
instructor Renato Caballero. 
 

- Se proceden a conectar los 
cables de red en el switch 
dispuesto para este fin, se 
configuro un segmento de red 
LAN:10.0.0.1/23 al cual se le 
implementa un protocolo 
DHCP para la asignación de 
direcciones IP de los 
diferentes equipos de 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #7 - 
DOCUMENTO SOPORTE -
CONECTIVIDAD CESGE.  
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cómputo conectados a la red 
cableada  

8 Interactuar con los proveedores 
externos de servicios y equipos 
tecnológicos para resolver 
problemas o gestionar solicitudes 
que requieran soporte 
especializado. 

- Se realiza participación en 
capacitación de Transferencia 
de accesibilidad web y diseño 
digita dictada por la oficina de 
Sistemas 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #8 - 
Transferencia de 
conocimiento Microsoft 
Windows 

9 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes. Priorizar 
las necesidades y requerimientos 
de los usuarios finales al 
proporcionar soporte técnico en 
el sitio, asegurando una 
experiencia positiva para el 
cliente en cada interacción y 
buscando activamente soluciones 
que satisfagan sus necesidades y 
expectativas. 

- Se realiza revisión del equipo 
de la usuaria Lorena Patricia 
Palmezano Ávila y procede 
con la configuración y 
conexión de red WI-FI 
compartida, se realizan 
pruebas de navegación y se 
hace entrega formal a la 
usuaria Lorena Patricia 
Palmezano.  

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #9 - 
Actualizar el wifi del 
equipo.  

10 Mantener un registro actualizado 
del inventario de equipos 
tecnológicos en las sedes 
regionales y centros de 
formación, asegurando la 
disponibilidad de recursos y 
facilitando la planificación de 
mantenimiento y actualizaciones. 

- Se realiza revisión y 
validación de los equipos de 
TELEFÓNICA que tienen los 
usuarios, que si correspondan 
los equipos con el inventario 
de TELEFÓNICA.  

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #10 
- DOCUMENTO 
INVENTARIO EQUIPOS 
ACTIVOS COLTEL ID2C 
CESGE 

11 Realizar las demás actividades 
relacionadas con el objeto del 
contrato que le sean asignadas 
por el supervisor y que 
correspondan a la naturaleza del 
contrato. 

- Se realiza atención de 
solicitudes de los usuarios los 
cuales son asignados por 
medio de las plataformas de 
atención de casos Trello y mi 
ayuda TIC. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #11 
- Realizar las demás 
actividades relacionadas 
en plataforma Trello y Mi 
Ayuda TIC 

 

 

3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 
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FECHA 

DEL 

INFORME 

NRO. DE 

FACTURA 

VALOR 

FACTURADO 

VALOR 

EJECUTADO 

SALDO DEL 

CONTRATO 

PORCENTAJE 

DE 

EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

30/09/2024 59258-824520 $ 2.955.000 $ 15.661.500 $ 8.865.000,00  63,86%        

30/10/2024 33258-673720 $ 2.955.000 $18.616.500 $5.910.000  75,90% 

30/11/2024 88588-068653 $ 2.955.000 $21.571.500 $2.955.000  87,95% 

30/12/2024 96811-772401 $2.955.000 $24.526.500 $2.955.000 100% 

 

 

4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 

SALUD, PENSIÓN Y ARL Periodo reportado Septiembre Planilla nro. 72897597 del 28/09/2024 

SALUD, PENSIÓN Y ARL Periodo reportado Octubre Planilla nro. 74052708 del 01/11/2024 

SALUD, PENSIÓN Y ARL Periodo reportado Noviembre Planilla nro. 74071499 del 01/12/2024 

 

 

5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

 

No aplica para este periodo 

 

5.1 Garantías contractuales 

 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A. 

NRO. DE PÓLIZA 65-46-101045859 

CERTIFICADO O ANEXO 0 

FECHA EXPEDICIÓN 19/04/2024 

FECHA APROBACIÓN 22/04/2024 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 22/04/2024 05/05/2025 $ 2,452,650.00 

Devolución del pago 

anticipado 

N/A N/A N/A 
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Salarios y prestaciones 

sociales 

N/A N/A N/A 

Calidad del servicio N/A N/A N/A 

 

 

5.2 Multas y sanciones 

A la fecha de presentación del presente informe, se certifica como supervisor del contrato y de acuerdo 

con la información reportada por la interventoría del contrato, que no se han presentado multas, 

indemnizaciones, reintegros ni sanciones. 

 

5.3 Solicitud de modificación 

No aplica para este periodo 

 

6. CERTIFICACIÓN 

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revisión de los documentos en la 

plataforma SECOP II, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato 

por parte del contratista y la plena autonomía en desarrollo de sus actividades durante el respectivo periodo. 

Con base en lo anterior, autorizo el pago conforme lo pactado contractualmente. 

 

 

7. OBSERVACIONES 

    

          Evidencias anexas 

 

Para constancia se firma el 30/12/2024 

 

 
 

 

 

ASTRID ELENA MARIN ARANGO 

SUPERVISORA 

Profesional Grado 06 
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EVIDENCIAS 
 

Evidencia obligación #1 Realizar la instalación y configuración de sistemas 
informáticos, aplicaciones de negocio y sistemas operativos. 
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Evidencia obligación #2 Ofrecer asistencia directa a los usuarios en las sedes 
regionales y centros de formación, resolviendo problemas de hardware, software y 
redes de telecomunicaciones. 
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Evidencia obligación #3 Registrar, priorizar y gestionar incidencias reportadas por 
los usuarios, así como atender solicitudes de servicio relacionadas con 
componentes de servicio ofimáticos y demás infraestructura tecnológica. 
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Evidencia obligación #4 Actualizar la documentación técnica de sistemas, equipos 
y redes en las sedes regionales y centros de formación, incluyendo registros de 
configuración, procedimientos de mantenimiento y resolución de problemas. 
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Evidencia obligación #6 Ofrecer orientación básica a los usuarios sobre el uso 
adecuado de los equipos y sistemas tecnológicos, así como proporcionar 
recomendaciones para mejorar la eficiencia y seguridad en el uso de la tecnología. 
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Evidencia obligación #7 – Colaborar en la implementación y despliegue de nuevos 
servicios, redes o actualizaciones tecnológicas, minimizando el impacto en las 
operaciones. 
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Evidencia obligación #8 – Interactuar con los proveedores externos de servicios y 
equipos tecnológicos para resolver problemas o gestionar solicitudes que 
requieran soporte especializado. 
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Evidencia obligación #9 – Atender oportunamente los requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar los informes. Priorizar las necesidades y 
requerimientos de los usuarios finales al proporcionar soporte técnico en el sitio, 
asegurando una experiencia positiva para el cliente en cada interacción y 
buscando activamente soluciones que satisfagan sus necesidades y expectativas. 
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Evidencia obligación #10 – Mantener un registro actualizado del inventario de 
equipos tecnológicos en las sedes regionales y centros de formación, asegurando 
la disponibilidad de recursos y facilitando la planificación de mantenimiento y 
actualizaciones. 
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Evidencia obligación #11 - Realizar las demás actividades relacionadas con el 
objeto del contrato que le sean asignadas por el supervisor y que correspondan a 
la naturaleza del contrato. 
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024 

 
 

OBJETIVO: Realizar las demás actividades relacionadas con el objeto del contrato que le sean 
asignadas por el supervisor y que correspondan a la naturaleza del contrato. 
 

TEMA:  

• Atención de solicitudes realizadas por los usuarios por medio de la plataforma de 
atención de casos Mi ayuda TIC. 

 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

• Se realiza atención de solicitudes de los usuarios los cuales son asignados por medio 
de las plataformas de atención de casos Mi ayuda TIC. 

 

 
 

EVIDENCIA GRÁFICA: 

C
D

-F
-0

8
 V

.0
3

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

 

 

 

 
Revisó: Esteban García García  
 Dinamizador de Servicios TIC 
 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 
Analista de soporte en sitio. 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 
FECHA: 16, 17 de diciembre de 2024 
 
OBJETIVO: Actualizar la documentación técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes 
regionales y centros de formación, incluyendo registros de configuración, procedimientos de 
mantenimiento y resolución de problemas. 
 

TEMA:  

• Amablemente solicito caso para la revisión técnica del equipo portátil Lenovo para 
realizar el proceso de traspaso de este al supervisor encargado. 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN:  

• Se realiza revisión y diagnóstico de equipo LENOVO modelo IDEPADS145 serial 
PF2X4AFP y Placa 94021017977, el cual se encuentra en buenas condiciones 

 

• Se realiza revisión y diagnóstico de equipo LENOVO modelo V330-14ARR serial 
MP1MEMHB y Placa COLTEL-066285, el cual se encuentra en buenas condiciones 

 
 
 

EVIDENCIA GRÁFICA: 
 

C
D

-F
-0

8
 V

.0
3

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

 

     



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

 

 
Revisó: Esteban García García  
 Dinamizador de Servicios TIC 
 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 

Analista de soporte en sitio. 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

FECHA: 27 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Registrar, priorizar y gestionar incidencias reportadas por los usuarios, así como 
atender solicitudes de servicio relacionadas con componentes de servicio ofimáticos y demás 
infraestructura tecnológica. 
 

TEMA:  

1. Señores MDS, amablemente solicito apoyo para configurar pc para que ingrese otro 
profesional. 

 

ASISTENTES:  

 
Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

1. Se realiza configuración de usuario local en el equipo solicitado, se realizan pruebas y 
se hace entrega a la usuaria 

 
 

EVIDENCIA GRÁFICA: 

C
D

-F
-0

8
 V

.0
3

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

 
 
 
 
 
   
 
 
Revisó: Esteban García García 

 Dinamizador de Servicios TIC. 

 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 
Analista de soporte en sitio. 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

FECHA: 18 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Ofrecer asistencia directa a los usuarios en las sedes regionales y centros de 
formación, resolviendo problemas de hardware, software y redes de telecomunicaciones. 
 

TEMA:  

1. Se solicita apoyo para conectar 2 computadores de mesa a escáner. 

 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN:  

1. Se realiza configuración del escáner en los equipos solicitados, se realiza prueba siendo 
estas satisfactorias, se hace entrega formal a la usuaria. 

 

 
 
 
 

EVIDENCIA GRÁFICA: 

C
D

-F
-0

8
 V

.0
3

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

 

  
 
 
 
 
 
Revisó: Esteban García García 

 Dinamizador de Servicios TIC. 

 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 
Analista de soporte en sitio. 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnológicos en las 
sedes regionales y centros de formación, asegurando la disponibilidad de recursos y facilitando 
la planificación de mantenimiento y actualizaciones. 
 

TEMA:  

• Se solicita validar y verificar coincidencia de los equipos de TELEFÓNICA con el 
inventario que se tiene de los mismos. 

 

 

ASISTENTES:  

 
Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

• Se realiza revisión y validación de los equipos de TELEFÓNICA que tienen los usuarios, 
que si correspondan los equipos con el inventario de TELEFÓNICA. 

 

 
 

EVIDENCIA GRÁFICA: 

C
D

-F
-0

8
 V

.0
3

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

 

  
  
 
Revisó: Esteban García García  
 Dinamizador de Servicios TIC 
 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 

Analista de soporte en sitio. 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

FECHA: 27 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 
presentar los informes. Priorizar las necesidades y requerimientos de los usuarios finales al 
proporcionar soporte técnico en el sitio, asegurando una experiencia positiva para el cliente en 
cada interacción y buscando activamente soluciones que satisfagan sus necesidades y 
expectativas. 
 

TEMA:  

1. Señores MDS, amablemente solicito revisión de computador de escritorio el cual tiene 
fallas en el sistema operativo, está ubicado en el taller de mantenimiento sótano torre 
norte del ID2C Centro de Servicios y Gestión Empresarial. 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN:  

1. Se realiza revisión de equipo solicitado, se realiza limpieza de archivos temporales, 
cookies y mantenimiento lógico, también se hace análisis de disco, se realizan pruebas 
y se hace entrega formal al usuario. 

 
 
 
 

EVIDENCIA GRÁFICA: 

C
D

-F
-0

8
 V

.0
3

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

     

 
  
 
Revisó: Esteban García García 

 Dinamizador de Servicios TIC. 

 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 
Analista de soporte en sitio. 



 

 

  
SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN DE LA CALIDAD 

Código: CD-F-08 

Fecha: enero 21 de 2022 

Documento Soporte de Actividad Versión: 03 

 

FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Ofrecer orientación básica a los usuarios sobre el uso adecuado de los equipos y 
sistemas tecnológicos, así como proporcionar recomendaciones para mejorar la eficiencia y 
seguridad en el uso de la tecnología. 
 

TEMA: Ofrecer orientación y asesoría a los aprendices y funcionarios sobre el manejo de 
correo institucional y redes WI-FI. 

 

ASISTENTES:  

 
Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

• Se realiza asesoría a los aprendices sobre cómo deben acceder al correo soy Sena, el 
cual está sincronizado con Sena Sofia Plus y la contraseña de Sena Sofia Plus es la 
misma para el correo, y los funcionarios e instructores como se realiza el ingreso al 
correo institucional el cual se debe acceder con doble factor de autenticación. 

• Se realiza asesoría a los aprendices sobre cómo deben acceder a las redes WI-FI 
Institucionales, si el equipo es institucional se debe conectar a la red FORMACIÓN, si 
el equipo es personal se de conectar a la red WIFI Gratis para la gente y los funcionarios 
e instructores se debe conectar la red FUNCIONARIO con las credenciales de correo 
Sena. 
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Revisó: Esteban García García  
 Dinamizador de Servicios TIC 
 
Elaboró: Jarlen Andres Rojas V. 

Analista de soporte en sitio. 
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024 

 
 

OBJETIVO: Realizar las demás actividades relacionadas con el objeto del contrato que le sean 
asignadas por el supervisor y que correspondan a la naturaleza del contrato. 
 

TEMA:  

• Atención de solicitudes realizadas por los usuarios por medio de la plataforma de 
atención de casos Mi ayuda TIC. 

 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

• Se realiza atención de solicitudes de los usuarios los cuales son asignados por medio 
de las plataformas de atención de casos Mi ayuda TIC. 
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FECHA: 27 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 
presentar los informes. Priorizar las necesidades y requerimientos de los usuarios finales al 
proporcionar soporte técnico en el sitio, asegurando una experiencia positiva para el cliente en 
cada interacción y buscando activamente soluciones que satisfagan sus necesidades y 
expectativas. 
 

TEMA:  

1. Señores MDS, amablemente solicito revisión de computador de escritorio el cual tiene 
fallas en el sistema operativo, está ubicado en el taller de mantenimiento sótano torre 
norte del ID2C Centro de Servicios y Gestión Empresarial. 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN:  

1. Se realiza revisión de equipo solicitado, se realiza limpieza de archivos temporales, 
cookies y mantenimiento lógico, también se hace análisis de disco, se realizan pruebas 
y se hace entrega formal al usuario. 
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Revisó: Esteban García García 
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FECHA: 27 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Registrar, priorizar y gestionar incidencias reportadas por los usuarios, así como 
atender solicitudes de servicio relacionadas con componentes de servicio ofimáticos y demás 
infraestructura tecnológica. 
 

TEMA:  

1. Señores MDS, amablemente solicito apoyo para configurar pc para que ingrese otro 
profesional. 

 

ASISTENTES:  

 
Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

1. Se realiza configuración de usuario local en el equipo solicitado, se realizan pruebas y 
se hace entrega a la usuaria 
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnológicos en las 
sedes regionales y centros de formación, asegurando la disponibilidad de recursos y facilitando 
la planificación de mantenimiento y actualizaciones. 
 

TEMA:  

• Se solicita validar y verificar coincidencia de los equipos de TELEFÓNICA con el 
inventario que se tiene de los mismos. 

 

 

ASISTENTES:  

 
Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

• Se realiza revisión y validación de los equipos de TELEFÓNICA que tienen los usuarios, 
que si correspondan los equipos con el inventario de TELEFÓNICA. 
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024 
 

 
OBJETIVO: Ofrecer orientación básica a los usuarios sobre el uso adecuado de los equipos y 
sistemas tecnológicos, así como proporcionar recomendaciones para mejorar la eficiencia y 
seguridad en el uso de la tecnología. 
 

TEMA: Ofrecer orientación y asesoría a los aprendices y funcionarios sobre el manejo de 
correo institucional y redes WI-FI. 

 

ASISTENTES:  

 
Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN: 

• Se realiza asesoría a los aprendices sobre cómo deben acceder al correo soy Sena, el 
cual está sincronizado con Sena Sofia Plus y la contraseña de Sena Sofia Plus es la 
misma para el correo, y los funcionarios e instructores como se realiza el ingreso al 
correo institucional el cual se debe acceder con doble factor de autenticación. 

• Se realiza asesoría a los aprendices sobre cómo deben acceder a las redes WI-FI 
Institucionales, si el equipo es institucional se debe conectar a la red FORMACIÓN, si 
el equipo es personal se de conectar a la red WIFI Gratis para la gente y los funcionarios 
e instructores se debe conectar la red FUNCIONARIO con las credenciales de correo 
Sena. 
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FECHA: 16, 17 de diciembre de 2024 
 
OBJETIVO: Actualizar la documentación técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes 
regionales y centros de formación, incluyendo registros de configuración, procedimientos de 
mantenimiento y resolución de problemas. 
 

TEMA:  

• Amablemente solicito caso para la revisión técnica del equipo portátil Lenovo para 
realizar el proceso de traspaso de este al supervisor encargado. 

 

ASISTENTES:  

Jarlen Andrés Rojas Vásquez  

 

RESUMEN:  

• Se realiza revisión y diagnóstico de equipo LENOVO modelo IDEPADS145 serial 
PF2X4AFP y Placa 94021017977, el cual se encuentra en buenas condiciones 

 

• Se realiza revisión y diagnóstico de equipo LENOVO modelo V330-14ARR serial 
MP1MEMHB y Placa COLTEL-066285, el cual se encuentra en buenas condiciones 
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