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INFORME DE SUPERVISIÓN 
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7253332/2025 

 

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. 

-  No se realizó actividad 
durante la vigencia del 
informe. 

No se realizó actividad 
durante la vigencia del 
informe. 

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 procede a realizar 
traslado del equipo de 
cómputo solicitado, se 
ensambla el equipo y se 
realizan pruebas de 
operatividad y se hace 
entrega formal. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #2 - 
Traslado de computador 
de escritorio. 

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

- Se realiza revisión de la 
impresora solicita y se 
evidencia que está presenta 
atasco de papel en el escáner 
por lo cual no permite realizar 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #3 - 
Solicitud. 

CONTRATANTE CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL 
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.   7253332/2025 
FECHA DE SUSCRIPCIÓN 16/01/2025 

OBJETO 

SERVICIOS PERSONALES - PRESTAR SERVICIOS PERSONALES 
DE SOPORTE A LA GESTIÓN, FACILITANDO LA EJECUCIÓN DE 
ACTIVIDADES TÉCNICAS, ASI COMO LA IMPLEMENTACIÓN Y 
CONFIGURACIÓN DE SOLUCIONES TECNOLÓGICAS. 

CONTRATISTA JARLEN ANDRES ROJAS VASQUEZ 
CC o NIT 1.027.945.449 
LUGAR DE EJECUCIÓN Medellin 
FECHA DE INICIO 17/01/2025 
PLAZO INICIAL DEL CONTRATO  348 días 
VALOR INICIAL DEL CONTRATO $35.001.975 
PRÓRROGA NRO.  N/A 
FECHA DE TERMINACIÓN 30/12/2025 
ADICIÓN NRO. N/A 
VALOR ACTUAL DEL CONTRATO 3.043.650 
FORMA DE PAGO Pagos mensuales 
INFORME DE SUPERVISIÓN NRO. 12 
PERIODO DEL INFORME Desde el 01/12/2025 al 30/12/2025 
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de servicio ofimáticos y demás 
infraestructura tecnológica. • 
Identificar áreas de oportunidad 
para la mejora continua de los 
procesos de soporte técnico en el 
sitio, proponer soluciones y 
participar en iniciativas de 
optimización y eficiencia 
operativa. 

trabajos de copias y escáner, 
se procede a realizar revisión 
y se evidencia suciedad en los 
piñones que provocan atasco 
en la bandeja doble cara, se 
realiza limpieza de los 
piñones, se hacen pruebas y 
que trabajando con 
normalidad. 

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 procede a realizar 
revisión y diagnóstico de 
equipo de mesa todo en uno, 
el cual se encuentra en 
buenas condiciones, se realiza 
emisión del acta de concepto 
técnico y hace entrega formal. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #4 - 
Concepto técnico 
Maribel Torres. 
 
Evidencia obligación #4 - 
Solicitud de Concepto 
Técnico. 

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 
tecnológicos, así como 
proporcionar recomendaciones 
para mejorar la eficiencia y 
seguridad en el uso de la 
tecnología. 

- 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 adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #6 - 
Ofrecer orientación 
básica a los usuarios. 

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

- Se realiza la revisión de la 
impresora solicitada, se 
evidencia que la impresora 
presenta problemas de 
unidad fusora y piñones, se 
procede a realizar cambio de 
impresora e instalación y 
configuración de la Ip, se 
realizan pruebas operativas, 
se realiza configuración en el 
pc del usuario y se crea perfil 
de digitalización y se hace 
entrega formal. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #7 - 
Solicitud Cambio 
Impresora Recepción. 

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

- Se realiza participación en 
reunión Transferencias de 
conocimiento Microsoft: 
Administración Microsoft 
365. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #8 - 
Transferencias de 
conocimiento Microsoft 
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Administración 
Microsoft 365. 

9 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes. 

- Se procede a realizar 
revisión y diagnóstico de 
equipo portátil, el cual se 
encuentra en buenas 
condiciones, se realiza 
emisión del acta de concepto 
técnico y hace entrega formal. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #9 - 
Solicitud de Concepto 
Técnico. 
 
Evidencia obligación #9 - 
CONCEPTO TECNICO 
IMPRESORA 940214944 

10 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 procede a realizar 
revisión y diagnóstico de 
equipos solicitados, se realiza 
emisión de actas de concepto 
técnico, reasignación y 
devolución y hace entrega 
formal. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #10 
- Solicitud concepto 
técnico. 
 

11 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 de 
equipos de Telefónica, que 
coincidan sus partes ante el 
inventario que se tiene de los 
equipos, luego se genera 
actas de concepto técnicos, 
toma de inventario y 
reintegros. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #11 
- Actualización de 
inventario equipos 
telefónica. 

12 Generar informes periódicos que 
detallen las actividades 
realizadas, los problemas 
encontrados, las soluciones 
implementadas y el desempeño 
del equipo de soporte en el sitio, 
proporcionando información 
clave para la toma de decisiones y 
la mejora continua. 

Generar informe que detallen 
las actividades realizadas, los 
problemas encontrados, las 
soluciones implementadas y 
el desempeño del equipo de 
soporte en el sitio. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #12 
- Informes de actividades 
realizadas. 

13 Realizar las demás actividades 
relacionadas con el objeto del 
contrato que le sean asignadas 
por el supervisor o subdirector de 
centro 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 mi ayuda 
TIC. 

Se adjuntan imágenes y 
documento soporte 
Evidencia obligación #13 
- Realizar actividades en 
plataforma Mi Ayuda TIC. 

 
 
 
2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 

Dentro de las actividades establecidas en las obligaciones, el contratista aporta a acciones 
encaminadas al uso eficiente de los recursos y promueve entornos laborales seguros previniendo 
riesgos asociados al ámbito laboral. 
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3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO 

 

FECHA DEL 
INFORME 

NRO. DE 
FACTURA 

VALOR 
FACTURADO 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE DE 
EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

30/10/2025 
91949-
979965 3.043.650 35.001.975,00 0 100% 

      
      

 
 

4. RELACIÓN DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 

 
SALUD, 
PENSIÓN Y 
ARL 

Periodo reportado octubre Planilla nro. 81360638 del 01/12/2025 

 
 

5. JUSTIFICACIÓN PARA LA MODIFICACIÓN 

         N/A para este periodo 
 
 
5.1 Garantías contractuales 
 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  
ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO 
NRO. DE PÓLIZA 65-46-101051449 
CERTIFICADO O ANEXO  
FECHA EXPEDICIÓN 16/01/2025 
FECHA APROBACIÓN 17/01/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 17/01/2025 05/05/2026 $ 3.500.197,50 
Devolución del pago 

anticipado 
N/A N/A N/A 

Salarios y prestaciones 
sociales 

N/A N/A N/A 

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

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL  
ASEGURADORA N/A 
NRO. DE PÓLIZA N/A 
CERTIFICADO O DE ANEXO N/A 
FECHA EXPEDICIÓN N/A 
FECHA APROBACIÓN N/A 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 
extracontractual 

N/A N/A  
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En atención a lo señalado en el modificatorio nro. se efectuó la ampliación de las garantías en el siguiente 
sentido: 
 
 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO  
ASEGURADORA N/A 
NRO. DE PÓLIZA  
CERTIFICADO O ANEXO  
FECHA EXPEDICIÓN  
FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento    
Devolución del pago 

anticipado 
   

Salarios y prestaciones 
sociales 

   

Calidad del servicio    
 

GARANTÍA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL  
ASEGURADORA N/A 
NRO. DE PÓLIZA  
CERTIFICADO O DE ANEXO  
FECHA EXPEDICIÓN  
FECHA APROBACIÓN  

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Responsabilidad civil 
extracontractual 

   

 
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. 
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7. OBSERVACIONES: Ninguna 

 
 
Para constancia se firma 30 de diciembre de 2025 
 
 
 

 
 
Walter Moncada Moncada 
Supervisora del contrato 
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EVIDENCIAS 
 

Obligación #1 - Realizar la instalación y configuración de sistemas informáticos, 
aplicaciones de negocio y sistemas operativos. 
 
 
No se realizó actividad durante la vigencia del informe. 
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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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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. • Identificar áreas de 
oportunidad para la mejora continua de los procesos de soporte técnico en el 
sitio, proponer soluciones y participar en iniciativas de optimización y eficiencia 
operativa. 
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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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Obligación # 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. 
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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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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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Obligación #8 - Interactuar y coordinar con proveedores externos de servicios y 
equipos tecnológicos para resolver problemas o gestionar solicitudes que 
requieran soporte especializado. 
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Obligación #9 - Atender oportunamente los requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar los informes. 
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Obligación #10 - 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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Obligación #11 - 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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Obligación #12 - Generar informes periódicos que detallen las actividades 
realizadas, los problemas encontrados, las soluciones implementadas y el 
desempeño del equipo de soporte en el sitio, proporcionando información clave 
para la toma de decisiones y la mejora continua. 
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https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiY2RkN2JjMWEtY2Q4NS00NmNhLWExM2QtYmI1Yzg5NDNjZmE
4IiwidCI6ImNiYzJjMzgxLTJmMmUtNGQ5My05MWQxLTUwNmM5MzE2YWNlNyIsImMiOjR9 

 
  

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiY2RkN2JjMWEtY2Q4NS00NmNhLWExM2QtYmI1Yzg5NDNjZmE4IiwidCI6ImNiYzJjMzgxLTJmMmUtNGQ5My05MWQxLTUwNmM5MzE2YWNlNyIsImMiOjR9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiY2RkN2JjMWEtY2Q4NS00NmNhLWExM2QtYmI1Yzg5NDNjZmE4IiwidCI6ImNiYzJjMzgxLTJmMmUtNGQ5My05MWQxLTUwNmM5MzE2YWNlNyIsImMiOjR9
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Obligación #13 - Realizar las demás actividades relacionadas con el objeto del 
contrato que le sean asignadas por el supervisor o subdirector de centro y que 
correspondan a la naturaleza del contrato. 
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