CODIGO : BS-F-26
INFORME DE ACTIVIDADES Y SUPERVISION CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

relacionado con soporte, andlisis y acompafamiento de primer nivel de acuerdo con los lineamientos
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion en la(s) sede(es) del Grupo Territoriales

Grupo Territorial Guaviare

Kc’\\n!:u’:‘u‘:rg::dun}:f|n PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
Hormaiizacién - A1 FECHA: 2025-04-04 VERSION: Vs
1. Ntimero del contrato 2. Informe 3. Periodo del informe
1047 - 2025 Mensual 1/08/2025 A__31/08/2025
4. Nombre contratista 5. Tipo documento de Identidad 6. Namero documento de identidad
DANIELBEJARANO LOPEZ CcC 1120574332
7. Objeto del contrato 8. Lugar de ejecucion
Prestar con plena autonomia sus servicios técnicos a la Agencla para | la Reir ion y la GUAVIARE - San Jose del Guaviare
Normalizacion ARN - Direccién & de ion Territorial en lo

9. OBLIGACIONES GENERALES

NRO OBLIGACION / COMPROMISO GENERAL CUMPLIMIENTO
Realizar las actividades en forma independiente, bajo su propio riesgo y il sin sujecion a distintas a aquellas que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual y sin que ello implique exclusividad. En caso de que,
1 |otras actividades impliquen conflictos de interés, debera informarlo de manera previa y oportuna a la supervision. Si
5 Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia al supervisor del contrato, si
3 |Entregar los informes pactados y los requeridos por el supervisor del contrato. Si
4 Deberéa presentar para 6n de la supervision el de liquidacion y, previo al inicio de la ejecucion, el soporte del pago de las Estampillas a las que haya lugar, que se causara en el momento de la suscripcion del contrato o sus No aplica
adicciones, conforme a la r vigente. P
Realizar los desplazamientos que se requieran para el desarrollo de sus obligaciones acorde con la solicitud del supervisor; caso en el cual, debera informar los costos de desplazamiento dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al mismo,
5 |conforme a la tabla de gastos definida por la ARN. Si
Cumplir con las obligaciones frente a los Sistemas de Seguridad Social Integral y de Riesgos Laborales, las cuales deberan ser acreditadas para cada pago al supervisor del contrato. Para efectos del dltimo pago del contrato, se debera acreditar la
6 |totalidad de los aportes a dichos sistemas, inclusive el del dltimo mes de ejecucion. Si
7 Encargarse personalmente de la gestion documental y archivo de la documentacion que le sea entregada y/o que deba gestionar, de acuerdo con las disposiciones internas y las del Archivo General de la Nacion. si
8 Cumplir con las directrices, lineamientos de seguridad, politicas, documentos y proteccién de la informacion, a través de la gestion segura de los activos de informacion y del Sistema de Seguridad de la Informacion. si
9 Conocer y adoptar las medidas de autoproteccion establecidas en el Manual de Seguridad Preventiva GA-M-01 establecido por la ARN. si
10 Atender los lineamientos dados por la ARN en materia de procesos y procedimientos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion-SIG. si
11 Presentar como anexo para el primer informe de actividades, el certificado del examen pre-ocupacional vigente de conformidad con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015. No aplica
12 Consultar y aplicar los manuales, instructivos, guia, planeas y programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y Sistema de Gestién Ambiental implementados por la ARN, asi como los planes de emergencias, si
matrices de peligros y planos de evacuaciones.
13 Reportar a la ARL e Informar a la ARN la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. No aplica
14 Contar con los elementos de proteccion en seguridad y bioseguridad, personal, que sean necesarios en el marco del de sus obli cor y hacer uso de ellos. si
15 Contar con los elementos de proteccion en seguridad y bioseguridad, personal, que sean necesarios en el marco del de sus obli cor y hacer uso de ellos. si
Cumplir con los lineamientos relacionados con el Sistema de Gestion i , de con los pi , politicas, planes y estrategias ambientales establecidas por la Entidad, con el fin de implementar y dar continuidad al Sistema de
16 | Gestion Ambiental de la ARN Si
En el evento en que EL/LA CONTRATISTA incurra en un registro y/o consolidacion de la informacion en el Sistema de ion para la Reil ion y la Reir i6n — SIRR en forma errada o no los lir por]
la ARN, que haya generado un desembolso no debido de cualquier beneficio econémico, EL/LA CONTRATISTA reembolsara este valor para lo cual expresamente autoriza a la ARN descontar esta suma de los honorarios adeudados. En el evento en
17 |aue el descuento no cubra la totalidad del valor desembolsado a las personas beneficiarias, EL/LA CONTRATISTA pagara con sus propios recursos el saldo adeudado dentro del mes siguiente a la identificacion de la situacion descrita, so pena de No aplica
que la ARN inicie las acciones civiles y penales correspondientes para obtener la restitucion total del pago. La supervision o el(la) Coordinador(a) del Grupo Territorial respectivo, debera oficial a la Subdireccion Financiera el detalle y los valores
correspondiente para proceder con el reembolso o descuento.
1g |Entregar a la finalizacion del contrato en medio magnético los archivos editables y finales generados en el marco de la ejecucion del contrato. No aplica
Entregar a la finalizacion del contrato y de acuerdo con los lineamientos internos, en perfecto estado, salvo el deterioro normal por el uso, los elementos y equipos entregados para la prestacion del servicio objeto de este contrato reportados en su
19 |inventario individual, asi como el carnet de identificacion y la tarjeta de acceso en caso de que estos le hayan sido suministrados. En caso de dafio o pérdida, debera responder por ellos en los términos establecidos en la normatividad interna, para lo No aplica
cual se autoriza de manera previa y expresa con la suscripcién del contrato, a descontar los valores correspondientes de los saldos adeudados.
10. OBLIGACIONES ESPECIFICAS
NRO OBLIGACION ESPECIF\CA CUMPLIMIENTO ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PERIODO
Realizar tareas de mar y Se brindé apoyo a los funcionarios mediante la entrega de las bases de datos solicitadas del Grupo Territorial Guaviare, discriminadas asi:
de los servicios y herramientas tecnolégicas implementadas -Consolidado de datos basicos de los grupos familiares.
en la entidad (SIRR-ARPA-Sara-Portales web), siguiendo las| -Co general de (ISPPI) del GT Guaviare.
directrices de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las -Consolidado general de segulmlenlo a ISUN del GT Guaviare.
exigencias del Grupo Territorial -Co de acuvldad y estado de los planes durante la vigencia 2025 por cada uno de los participantes del GT Guaviare.
-Consolidado de personas en estado “En ir por del proceso de (6 meses)".
-Consolidado general de avances de acciones priorizadas o del ciclo anual (Plan de Trabajo).
-Consolidado de casos de riesgo, ingresos, cambios de y renuncias alafecha.
1 -Consolidado psicosocial y poblacién para atencion a la fecha.
Si -Consolidado de atencion a PPR durante los meses de enero,febrero, marzo, abril, mayo, junio y julio del GT Guaviare.
-Co de de de proceso con la ANT con la ubicacion, grupo territorial que los atiende y grupo familiar.
Asimismo, se brindé apoyo y acompafiamiento en la solucién al conel en comur del GT Guaviare el cual no mostraba roles al ingresar al
médulo de viaticos solucionando el inconveniente con el apoyo de la OTI.
También se brind6 apoyo con la ony on de la o6n ARPA a la de forma remota ya que se encontraba realizando labores fuera de las
instalaciones del GT Guaviare.
Proporcionar asistencia técnica y realizar diagnésticos de Se proporciond asistencia técnica y se realizé la entrega de los 14 teclados y 12 ratones enviados por almacén para los equipos asignados que no contaban con estos elementos.
primer nivel a la infraestructura tecnoldgica, asi como a los
dispositivos informaticos y equipos tecnolégicos asignados al. Se brindé asistencia técnica y acompafiamiento durante la revisién y diagnéstico del equipo del profesional operativo del GT Guaviare, el cual present6 fallas al intentar presionar el clic
Grupo Territorial, empleados y contratistas. izquierdo del touchpad, indicando que se escala la solicitud para la adquisicién y cambio de la pieza.
Se brindé asistencia técnica durante la ion de los y equipos 0gic al
Se brindd asistencia técnica durante la entrega y asignacion de los equipos y 6gi i al nuevo
2 Si
Se proporcion6 asistencia técnica en el equipo portatil del profesional de género debido a que, al intentar conectarse a una red Wi-Fi ajena a la de la Agencia, el equipo no permitia la,
conexion a la VPN. Se realizé un diagnéstico via conexién remota, evidenciando el bloqueo de conexion a través del tinel en la configuracion de la red, por lo que no fue posible el uso de la|
VPN. Se le indic a la profesional que debia conectarse a otra red y, de esta manera, le fue posible conectarse sin inconvenientes.
Se proporcioné asistencia técnica, se realizé el diagnéstico de primer nivel y se report6 al area de soporte el estado del aire acondicionado que regula la temperatura de los equipos en el
cuarto de comunicaciones. Este dejé de funcionar: no enfria.
Realizar asistencia técnica de primer nivel a los Sistemas de Se realiz6 el registro en la herramienta de gestion de los avances y soluciones correspondientes a los requisitos o casos solicitados durante este periodo, los cuales se encuentran en
Informacién del Grupo Territorial, manteniendo un registro de estado "En proceso”:
las actividades en la herramienta de gestién proporcionada por -Reporte de fallas en el puerto USB izquierdo del equipo Compumax.
la entidad y cumpliendo con los Acuerdos de Niveles de -Actualizacion del estado de fallas en el touchpad (clic izquierdo) del equipo Compumax.
Servicio (ANS) establecidos para la mejora de los servicios en
la sede. . enla i de gestion los avances y soluciones de los requisitos o casos que se encuentran en estado "Solucionado™
3 Si -Solicitud de anulacién de 54 seguimientos en el marco de los planes de reincorporacion del Programa de Reincorporacion Integral, por seguimiento a actividad equivocada o registro
erréneo.
-Solicitud de TOKEN para equipo externo en la red Wi-Fi UMBRELLA.
~Solicitud de anulacion de seguimiento 1.3.2.4.1.
-Cambio de fia y ion del correo 6 del enlace del GT Guaviare.
-Solicitud de revision del aire acondicionado del RACK.

“Toda impresicn fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versi6n vigente se encuentra en el software para la administracion de la planeacion y gestion.”
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CODIGO : BS-F-26

Réepraeratany I PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
Harmalizacidn - ARH FECHA : 2025-04-04 VERSION: V5
1. Namero del contrato 2. Informe 3. Periodo del informe
1047 - 2025 Mensual 1/08/2025 A __31/08/2025
Proporcionar los informes de las atenciones y soluciones Se los informes i a los reportes de partes y equipos dafiados, con el fin de adelantar la solicitud de elementos o reemplazos por parte del area operativa ante

realizadas en primer nivel al soporte técnico de segundo o
tercer nivel, vinculados a los servicios de tecnologias de la!
informacién, que faciliten la digitalizacion en la herramienta de
gestion Aranda.

almacén.

Se proporcioné al area de soporte el informe sobre el estado del aire acondicionado que no enciende, con el propésito de solicitar el diagnéstico de segundo nivel y evitar el
sobrecalentamiento.

Se proporciond al area de garantias el informe sobre el estado del equipo cuyo puerto USB izquierdo no funciona, con el fin de solicitar el diagnéstico de segundo nivel para el equipo marca
Co asignado al i de ibili del GT Guaviare.

Se realizo el envio de el i0 ia para la solicitud de anulacion de los 54 seguimientos en el marco de los planes de reincorporacion del Programa de
Reincorporacion Integral, debido a seguimiento a actividad equivocada o registro erréneo.

Llevar a cabo actividades de asistencia técnica Y|
acompafiamiento durante el ciclo de vida de la infraestructura
de usuario final, que incluyan revisiones técnicas de hardware,
gestion de es, de
actualizaciones de software, asi como validacion, diagnéstico y|
control de los computadores, impresoras, escaneres Y|
dispositivos biométricos, de acuerdo con las directrices|
emitidas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Se realizé el proceso de verificacion de ingreso al médulo de viticos del profesional de comunicaciones, ya que al intentar ingresar el sistema no le arrojaba roles. Por lo anterior, fue
necesario solicitar a la OTI la verificacion de perfiles, permisos y roles asignados al profesional. Al validar, se encontr6é que debido a una cesion, los roles se encontraban asociados al
nimero del contrato, pero no al nimero de documento del profesional; una vez corregido, pudo ingresar sin inconvenientes.

Se configuré el mensaje de respuesta automatica y el reenvio del correo electrénico del coordinador del GT, quien inicié su periodo de vacaciones, siguiendo los lineamientos estipulados
por la Agencia.

Se realiz6 la i iony i ion del correo i ivo en el equipo personal del enlace del GT.

Se llevé a cabo la creacion de una carpeta compartida en SharePoint con permisos de acceso especificos, segun la solicitud de la profesional operativa del GT Guaviare. Posteriormente,
se socializé y configuré el acceso con el técnico operativo sobre el uso de la informacién compartida, conforme a los lineamientos establecidos por la Agencia.

Se ajustd la matricula de FA de dos icif que pi pruebas de imie de saberes, ifi como aprobada la solicitud.

Se realiz6 la solicitud para la creacion y registro de matriculas en los siguientes cursos:
-Modelo Educativo Tejiendo Saberes.

-Curso Basico en Economia Solidaria.

-Complementario en Buenas Précticas Agricolas.

-Co ioen ia Solidaria, ili Fi iera y Fiscal.
-Técnico en Sistemas Agropecuarios Ecol6gicos.

-Curso en Pedagogia del Acuerdo de Paz.

Se envi6 el formato con la informacién para la creacion de cursos e que no se I enel SIRR.

Se brind6 apoyo a la profesional de i i en el ajuste y i ion de i ion y formulas en bases de datos creadas en Excel, de acuerdo con los requerimientos
solicitados.

Se brindé apoyo a la i de i i enla i ion de para un archivo en Excel que contiene informacién sensible, con el fin de ser entregado a personal
externo, previa izacion de la

Se brind6 apoyo en la iniciacién de las reuniones para el curso de Economia Solidaria, realizadas los dias 14 y 15 de agosto, segtn solicitud de la profesional de sostenibilidad.

Se brind6 apoyo en la creacion, iony ion de la itacion impartida por del Banco Agrario el dia 22 de agosto en las instalaciones del GT Guaviare.

Proporcionar al grupo territorial el acompafiamiento ]|
asistencia técnica al ciclo de vida de la infraestructura|
centralizada de los componentes técnicos del centro de
cableado siguiendo las indicaciones emitidas por la Oficina de

Se proporcioné asistencia técnica el dia 8 de agosto, debido a que el aire acondicionado del rack no se encontraba funcionando. La situacion fue escalada para su revision, y se brindo
apoyo durante el proceso de verificacion por parte del proveedor hasta que con el restablecimiento del servicio funcioné nuevamente realizando seguimiento periddico validando su correcto
funcionamiento.

6 |Tecnologias de la Informacion. Si Se realizo it enel y on de del gabinete (MiniDatacenter) realizado por la unién temporal el dia 19 de agosto por especialista enviado
por Computelsystem configurando el acceso a las puertas del gabinete, sensores de humo, temperatura y humedad, ajuste de alertas, configuracion de hora y fecha, validacion de ingreso
con huella. Al finalizar se evidencia que aparece activa una alerta del sensor del aire acondicionado 1 por lo que se deja escrito en el acta la solicitud del cambio del sensor y cambio de
baterias por llevar mas de 2 afios de uso.

Realizar a los servicios a ofrecidos por Se verific y se informé sobre el fallo del aire acondicionado en el MiniDatacenter, advirtiendo los riesgos a un posible sol ito de los equipos instalados en el cuarto.

la agencia, informando de manera oportuna al coordinador del
grupo territorial y a la Oficina de Tecnologias de la Informacion
7 |sobre cualquier riesgo o inconsistencia detectada, sugiriendo| Si
alternativas de solucion para su mitigacion, reduccion o
eliminacion.

De manera temporal, se encendi6 el aire acondicionado de la oficina contigua al cuarto de maquinas, manteniendo la puerta abierta para minimizar el riesgo de altas temperaturas.

se para el del del aire, que se encontraba inactivo. Segin el especialista de Computelsystem, el
inconveniente se presenté debido a fallas en el flujo eléctrico por en el edificio. Finalmente, se solucion6 la falla y se restablecié el correcto
del aire

Instalar y utilizar el software en los dispositivos de las sedes
del Grupo Territorial, de acuerdo con los lineamientos de’
gestion de la configuracion de los servicios de tecnologia de la|

Se realiz6 la reinstalacion de Office 365 en el equipo del profesional de comunicaciones, debido a que desde la OTI indican que este equipo no esta recibiendo las actualizaciones
automaticas y la versién que actualmente se encuentra instalada es una version reportada como version no segura.

8 informacién y otros documentos emitidos por la Oficina de Si Se llevd a cabo la instalacion remota del aplicativo ARPA en el equipo de profesional facilitador que se encontraba realizando labores fuera de las instalaciones del GT Guaviare, verificando
Tecnologias de la Informacion que pueda ingresar, consultar y registrar informacion sin ningin problema.
Brindar respuesta a las solicitudes realizadas por la Oficina de Se envi6 respuesta a la solicitud sobre el estado del aire acondicionado del MiniDataCenter el cual dejo de funcionar.
Tecnologias de la Informacion y presentar reportes mensuales
a esta dependencia sobre las actividades realizadas por el Se envi6 respuesta a la solicitud relacionada con el acta de revision del equipo marca Compumax que no le funciona el puerto USB izquierdo, posterior a la visita del técnico asignado para
9 |Grupo Territorial con las de Si su evaluacion.
mantenimiento de la ir Ira 6 y
colaborativas. Se envi6 respuesta a la solicitud del acta de mantenimiento preventivo del MiniDataCenter, posterior a la visita del técnico encargado de su realizacion.
Asistir a reuniones, eventos y otros espacios segin lo| Se asisti6 a la capacitacion de:
solicitado por la supervision, llevando un registro de los!
compromisos y avances adquiridos en el espacio en los que! -14 de agosto - Capacitacién ESAP - ARN
haya participado. -14 de agosto - Jornada No. 1 Fortalecimiento Técnico y Operativo en — Proceso de Rei ion - PRI.
10 Si -15 de agosto - Jornada No. 2 Fortalecimiento Técnico y Operativo en — Proceso de Rei ion - PRI.
-21 de agosto - Rendicién de cuentas 2024.
-22 de agosto - Capacitacién Banco Agrario
-25 de agosto - Fortalecimiento técnico para el registro de asistencias de los procesos de reincorporacion, reintegracion, justicia y paz, atencion diferencial y comparecientes de fuerza
publica.
11. CERTIFICACIONES
En mi calidad de supervisor(a) del contrato certifico:
a. El(la) contratista durante el periodo, desarrollé y cumplié con las obligaciones contratadas asi como las demés clausulas establecidas en el contrato Sl NO: E
b. El(la) contratista efectué el pago de salud, pensién v riesqos laborales (adiuntar comprobante) sl NO
c. Apruebo los informes, productos y demés documentos y entregables presentados por el contratista durante el periodo SI NO!
d. Se realiz6 el y monitoreo a los riesgos por parte del(la) contratista y por mi parte como supervisor(a) Sk |X NO:

Recuerde que el presente informe debe ser i enla SECOP Il dentro de los 3 dias habiles siguientes a su generaci6n y debe ser entregado al Grupo de Gestién Contractual para que repose en el expediente contractual.
12. FIRMAS
Contratista Aprobacion supervision (firma electrénica)
i igi Firmado i i
DANIEL Firmado digitalmente o Adriana Z'ig?éﬁ:eme por
BEJARANO por DANIEL dlgltalmente por Rocio I:loreZAdriana Rocio
LOPEZ BEJARANO LOPEZ Egidio SuarezMelo | arrota Florez Larrota
Nombre: EGIDIO SUAREZ MELO - ADRIANA ROCIO FLOREZ
Nombre: DANIELBEJARANO LOPEZ Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO, CODIGO 2028, GRADO 21
Fecha: 31/08/2025

El registro de datos personales, autoriza a la entidad para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos conforme alas disposiciones contenidas en la Ley 1581 de 2012 y las normas que la modifiquen, adicionen o complementen. Conozea la Politica de Privacidad y Tratamiento de
Datos ov d dad.asp;

através de http://www. g g

“Toda impresicn fisica de este documento se considera Documento no Controlado. La versi6n vigente se encuentra en el software para la administracion de la planeacion y gestion.”
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