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INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7253332/2025

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL

CONTRATO NRO.

CO1.PCCNTR. 7253332/2025

FECHA DE SUSCRIPCION

16/01/2025

SERVICIOS PERSONALES - PRESTAR SERVICIOS PERSONALES
DE SOPORTE A LA GESTION, FACILITANDO LA EJECUCION DE

OBIETO ACTIVIDADES TECNICAS, ASI COMO LA IMPLEMENTACION Y
CONFIGURACION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS.

CONTRATISTA JARLEN ANDRES ROJAS VASQUEZ

CCoNIT 1.027.945.449

LUGAR DE EJECUCION Medellin

FECHA DE INICIO 17/01/2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO 348 dias

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $35.001.975

PRORROGA NRO. N/A

FECHA DE TERMINACION 30/12/2025

ADICION NRO. N/A

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO | 3.043.650

FORMA DE PAGO Pagos mensuales

INFORME DE SUPERVISION NRO. |12

PERIODO DEL INFORME

Desde el 01/12/2025 al 30/12/2025

2. EJECUCION CONTRACTUAL

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Realizar la instalacion vy
configuracion de sistemas
informaticos, aplicaciones de
negocio y sistemas operativos.

- No se realizé actividad
durante la vigencia del
informe.

No se realizé actividad
durante la vigencia del
informe.

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

- Se procede a realizar
traslado del equipo de
coOmputo solicitado, se
ensambla el equipo y se
realizan pruebas de
operatividad y se hace

entrega formal.

Se adjuntan imagenes y
documento soporte
Evidencia obligacién #2 -
Traslado de computador
de escritorio.

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

- Se realiza revision de la
impresora solicita y se
evidencia que estd presenta
atasco de papel en el escaner
por lo cual no permite realizar

Se adjuntan imagenes y
documento soporte
Evidencia obligacion #3 -
Solicitud.
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de servicio ofimaticos y demas
infraestructura tecnoldgica. e
Identificar areas de oportunidad
para la mejora continua de los
procesos de soporte técnico en el

trabajos de copias y escaner,
se procede a realizar revisidon
y se evidencia suciedad en los
pifiones que provocan atasco
en la bandeja doble cara, se

sitio, proponer soluciones vy |realiza limpieza de los

participar en iniciativas de | pifiones, se hacen pruebas y

optimizacién y eficiencia | que trabajando con

operativa. normalidad.

Actualizar la documentacién | - Se procede a realizar | Se adjuntan imagenes y

técnica de sistemas, equipos vy
redes en las sedes regionales y
centros de formacion, incluyendo
registros de  configuracion,
procedimientos de
mantenimiento y resolucion de
problemas.

revision y diagndstico de
equipo de mesa todo en uno,
el cual se encuentra en
buenas condiciones, se realiza
emisidn del acta de concepto
técnicoy hace entrega formal.

documento soporte
Evidencia obligacion #4 -
Concepto técnico
Maribel Torres.

Evidencia obligacion #4 -
Solicitud de Concepto
Técnico.

Ejecutar actividades | - No se realizd actividad | No se realiz6 actividad
programadas de mantenimiento | durante la vigencia del | durante la vigencia del
para asegurar el funcionamiento | informe. informe.

Optimo de los equipos y sistemas

tecnolédgicos, ademas de

intervenir rapidamente en caso

de fallos o averias.

Ofrecer orientacion bdsica a los | - Se realiza asesoria a los | Se adjuntan imagenes y

usuarios sobre el uso adecuado
de los equipos vy sistemas
tecnolodgicos, asi como
proporcionar recomendaciones
para mejorar la eficiencia y
seguridad en el uso de |la
tecnologia.

aprendices sobre cémo deben
acceder al correo soy Sena, el
cual estd sincronizado con
Sena Sofia Plus vy la
contrasefia 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 autenticacion.

documento soporte
Evidencia obligacién #6 -
Ofrecer orientacién
basica a los usuarios.

Colaborar en la implementaciéon y
despliegue de nuevos servicios,
redes o] actualizaciones
tecnolégicas, minimizando el
impacto en las operaciones.

- Se realiza la revisidon de la

impresora  solicitada, se
evidencia que la impresora
presenta problemas de

unidad fusora y pifiones, se
procede a realizar cambio de
impresora e instalacion vy
configuracion de Ila Ip, se
realizan pruebas operativas,
se realiza configuracién en el
pc del usuario y se crea perfil
de digitalizacién y se hace
entrega formal.

Se adjuntan imagenes y
documento soporte
Evidencia obligacion #7 -
Solicitud Cambio
Impresora Recepcion.

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

- Se realiza participacion en

reunion Transferencias de
conocimiento Microsoft:
Administraciéon Microsoft

365.

Se adjuntan imagenes vy
documento soporte

Evidencia obligacién #8 -
Transferencias de
conocimiento Microsoft
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Administraciéon
Microsoft 365.

9 | Atender oportunamente los|- Se procede a realizar | Se adjuntan imagenes y
requerimientos que haga el | revision vy diagndstico de | documento soporte
supervisor del contrato vy | equipo portatil, el cual se | Evidencia obligacién #9 -
presentar los informes. encuentra en buenas | Solicitud de Concepto

condiciones, se realiza | Técnico.

emisidn del acta de concepto

técnicoy hace entrega formal. | Evidencia obligacion #9 -
CONCEPTO TECNICO
IMPRESORA 940214944

10 | Priorizar las necesidades vy |- Se procede a realizar | Se adjuntan imagenes vy
requerimientos de los usuarios | revision vy diagndstico de | documento soporte
finales al proporcionar soporte | equipos solicitados, se realiza | Evidencia obligacién #10
técnico en el sitio, asegurando | emisidn de actas de concepto | -  Solicitud concepto
una experiencia positiva para el | técnico, reasignacion y | técnico.
cliente en cada interacciéon vy | devolucion y hace entrega
buscando activamente soluciones | formal.
que satisfagan sus necesidades y
expectativas.

11 | Mantener un registro actualizado | - Se realiza revisién de | Se adjuntan imdagenes vy
del inventario de equipos | equipos de Telefdnica, que | documento soporte
tecnologicos en las sedes | coincidan sus partes ante el | Evidencia obligacién #11
regionales y centros de | inventario que se tiene de los | - Actualizacién de
formacién, asegurando la | equipos, luego se genera | inventario equipos
disponibilidad de recursos y | actas de concepto técnicos, | telefonica.
facilitando la planificacion de |toma de inventario vy
mantenimiento y actualizaciones. | reintegros.

12 | Generar informes periddicos que | Generar informe que detallen | Se adjuntan imagenes vy
detallen las actividades | las actividades realizadas, los | documento soporte
realizadas, los problemas | problemas encontrados, las | Evidencia obligacion #12
encontrados, las  soluciones | soluciones implementadas vy | - Informes de actividades
implementadas y el desempefio | el desempefio del equipo de | realizadas.
del equipo de soporte en el sitio, | soporte en el sitio.
proporcionando informacién
clave para latoma de decisiones y
la mejora continua.

13 | Realizar las demas actividades | - Se realiza atencién de | Se adjuntan imagenes vy
relacionadas con el objeto del | solicitudes de los usuarios los | documento soporte
contrato que le sean asignadas | cuales son asignados por | Evidencia obligacion #13
por el supervisor o subdirector de | medio de las plataformas de | - Realizar actividades en
centro y que correspondan a la | atencidon de casos mi ayuda | plataforma Mi Ayuda TIC.
naturaleza del contrato. TIC.

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestion 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 ambito laboral.
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3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO

PORCENTAIJE DE

FECHA DEL NRO. DE VALOR VALOR SALDO DEL EIECUCION
INFORME FACTURA | FACTURADO | EJECUTADO CONTRATO
FINANCIERA
30/10/2025 91949- 3.043.650 35.001.975,00 |0 100%
979965 Rl SR ?

4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

SALUD,
PENSION Y
ARL

Periodo reportado octubre

Planilla nro. 81360638 del 01/12/2025

5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION

N/A para este periodo

5.1

Garantias contractuales

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA

SEGUROS DEL ESTADO

NRO. DE POLIZA

65-46-101051449

CERTIFICADO O ANEXO

FECHA EXPEDICION 16/01/2025
FECHA APROBACION 17/01/2025
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 17/01/2025 05/05/2026 $ 3.500.197,50
Devolucion del pago
. pag N/A N/A N/A
anticipado
Salarios y prestaciones
yP N/A N/A N/A
sociales
Calidad del servicio N/A N/A N/A

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA N/A
CERTIFICADO O DE ANEXO | N/A
FECHA EXPEDICION N/A
FECHA APROBACION N/A
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Responsabilidad civil
P N/A N/A
extracontractual
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En atencidén a lo sefialado en el modificatorio nro. se efectud la ampliacion de las garantias en el siguiente
sentido:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento

Devolucion del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Responsabilidad civil

extracontractual

5.2 Multas y sanciones

A la fecha de presentacion del presente informe, se certifica como supervisor del contrato y de acuerdo
con la informacién reportada por la interventoria del contrato que no se han presentado multas,
indemnizaciones, reintegros ni sanciones.

5.3 Solicitud de modificacion

No aplica para este periodo.

6. CERTIFICACION

Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa revision de los documentos en la
plataforma SECOP I, certifico el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones establecidas en el contrato
por parte del contratista y la plena autonomia 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

Wl Jer § / o x/

Walter Moncada Moncada
Supervisora del contrato
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EVIDENCIAS

Obligacion #1 - Realizar la instalacion y configuracion de sistemas informaticos,
aplicaciones de negocio y sistemas operativos.

No se realizo actividad durante la vigencia del informe.
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Obligacion #2 - Ofrecer asistencia directa a los usuarios en las sedes regionales y
centros de formacion, resolviendo problemas de hardware, software y redes de

telecomunicaciones.

Cédigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 01 de diciembre de 2025

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

TEMA:

1. Solicito de su especial ayuda para el traslado del computador de escritorio y dos
monitores que utilizo, del puesto de trabaje 29 ubicado en el Centro de Servicios y
Gestion Empresarial, torre norte piso 9, a la oficina de Coordinacion Misional en el
mismo piso.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

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

GLP’ @ Inicio / 63 Soporte | O Tickets ‘ Q. Buscar || 1r Listas H (0 Kanban global ‘
= Buscar ment & < @ 1/12/2025 9:32 AM Traslado de computador de escritorio. (166796)
@ Activos Casos 5
2] Soporte sS Creado: (@ hace 11dias por 2 Samuel Andres Sierra Rojas  Ultima actualizacién: ( hace 3 dias por A Jarien Andres Rojas Vasquez
Estadisticas

1/12/2025 9:32 AM Traslado de computador de escritorio.

@ Tickets

Base de conocimiento

B Utiles 5
Todo Buenos dias.

Solicito de su especial ayuda para el fraslado del computador de escritorio y dos monitores que utilizo, del puesto de
trabajo 29 ubicado en el Centro de Servicios y Gestion Empresarial, torre norte piso 9, a la oficina de Coordinacion
Misional en el mismo piso.

35 Creado: (@ hace 11 dias por A Samuel Andres Sierra Rojas

Al Agente_8_ Samuel Andres Sierra Rojas - Outlook.pdf 161.43 KiB
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Obligacion #3 - Registrar, priorizar y gestionar incidencias reportadas por los
usuarios, asi como atender solicitudes de servicio relacionadas con componentes
de servicio ofimaticos y demas infraestructura tecnoloégica. ¢ Identificar areas de
oportunidad para la mejora continua de los procesos de soporte técnico en el
sitio, proponer soluciones y participar en iniciativas de optimizacion y eficiencia
operativa.

Cédigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 03 de diciembre de 2025

OBJETIVO: Registrar, priorizar y gestionar incidencias reportadas por los usuarios, asi como
atender solicitudes de servicio relacionadas con componentes de servicio ofimaticos y demas
infraestructura tecnolégica. « Identificar areas de oportunidad para la mejora continua de los
procesos de soporte técnico en el sitio, proponer soluciones y participar en iniciativas de
optimizacion y eficiencia operativa.

TEMA:

1. Buenos dias, solicito amablemente nos ayudan revisando la impresora del area de
Bienestar al Aprendiz, debido a que no esta permitiendo escanear los documentos.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza revision de la impresora solicita y se evidencia que esta presenta atasco de
papel en el escaner por lo cual no permite realizar trabajos de copias y escaner, se
procede a realizar revision y se evidencia suciedad en los pifiones que provocan atasco
en la bandeja doble cara, se realiza limpieza de los pifiones, se hacen pruebas y que
trabajando con normalidad.

G LP’ @ Inicio / €3 Soporte | @ Tickets Q Buscar || 1 Listas || (D Kanban global
> Buscar mend « ¢ O 3/12/2025 13:32 Solicitud (168534)
Acti'
@ Activos Casos B
6 Soporte T AR Creado: ® hacaaurasp;rm;amaras Leonardo Rodriguez Ultima actualizacién: © na:‘?a:;:l::sl por & Jarlen Andres Rojas
O Ticketz 3/12/2025 13:32 Solicitud

Base de conocimiento

B Utiles

Todo
Cordial saludo,

Por favor nos ayudan revisando la impresora del drea de Bienestar al Aprendiz, debido a que no esta
permitiendo escanear los documentos

Mil gracias

AR Creado: @ hace 9 dias por & Andres Leonardo Rodriguez Gonzalez

L) Correo_ Mesa de Servicios - Outlook.pdf 160.67 KiB

10
GCCON-F-031 V03



SENA

GCCON-F-031 V03

11



SENA

N

Obligacion #4 - Actualizar la documentacidon técnica de sistemas, equipos y redes
en las sedes regionales y centros de formacion, incluyendo registros de

configuracion, procedimientos de mantenimiento y resoluciéon de problemas.

Cédigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 03 de diciembre de 2025

OBJETIVO: Actualizar la documentacién técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes
regionales y centros de formacion, incluyendo registros de configuracion, procedimientos de
mantenimiento y resolucion de problemas.

TEMA:

1. Seiores MDS, amablemente solicito realizar concepto técnico para un computador de
la profesional Maribel Torres, del ID2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se procede a realizar revision y diagnostico de equipo de mesa todo en uno, el cual se
encuentra en buenas condiciones, se realiza emision del acta de concepto técnico y

hace entrega formal.

EVIDENCIA GRAFICA:

G LP’ @ Inicio / 63 Soporte | O Tickets

=> Buscar ment & <

@ Activos
Casos

6) Soporte

Estadisticas

@ Tickets .
Base de conacimiento

B Utiles
Todo

Q Buscar || ¥ Listas |[ [ Kanban global |

3 .

@ 03/12/2025 9:01 Concepto técnico Maribel Torres (168345)

Creado: (@ hace 9 dias por 2 Andrea Carolina Colmenares Tinoco  Ultima actualizacién: (9 hace 2 dias por 2 Jarlen Andres Rojas Vasquez

03/12/2025 9:01 Concepto técnico Maribel Torres

Cordial saludo
Solicito por favor el concepto técnico por solicitud del paz y salvo

Muchas gracias.

Creado: (9 hace 9 dias por & Andrea Carolina Colmenares Tinoco

A Correo_mesa - Outlook.pdf 167.76 KiB
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SER A

Gestion de Tecnologias dela Informacidn
Reporte tecnico

Werside: 05

et

Codiga:
GTI-F-132

[Fecna dei repone

Hfa,

Momero de Incdderte;

Mommbee di Wsueerio:

taribel Tarres Sanchez

Mimers de Requerimienio:

168345

Mombrg Jade inmediabo:

Claudia Maria Lujan Wilkagas

Sadn:

Centro de servicios y gestiin emprosaricd

Dgscripeidn de la sobcited:

Campanunte Marca

Laptap

Frvisidn ¥ conce plo téonica

. DATOS DEL EQUIPG RER

Seral Pls

CRTADO

Tlpe de parte  Mumero de pane

|Deeshicp

‘Wirkabaticn

imprasora

|Escanar

Fie

Dascripgian de Software

Dlagmdstico:

Ll []

[ ‘Windows 11 Enterpris 2dH2 5l
Ecician Cfice: Difice 155 5l
Antiviru: a 5
Ecickin Adobe Prax [ 5
LAPS: x 5l
*dip ] 5l
P

frer=

. IDETALLE DE LA

e Al iz o L Repuesta: HD

Procosaden INTEL CORE I7-14700 — HD

Memorias RAM: 16 GO e -

Acciin: S realiia revisidn y diagnostico de eguipo de de mesa todo er uno, el cusl se A, Concapto )

@ncuRrirg &n buenas condiciones. e

Ineluse: Teclado y Mouse . Axigraddn M
& Bma pigeaciin . (6]
le. Devolucitn HQ

Causas dal dabho:

Iﬁemmendll:{dn:

rdambee Técmicn N2:

Jarlen Andres Rojas

Teried \5‘
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Documento Soporte de Actividad

FECHA: 04 de diciembre de 2025

4
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Cédigo: CD-F-08
Fecha: enero 21 de 2022

Version: 03

OBJETIVO: Actualizar la documentacion técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes
regionales y centros de formacion, incluyendo registros de configuracion, procedimientos de
mantenimiento y resolucion de problemas.

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito realizar concepto técnico para un computador de
la profesional Ana Maria Osorio Urrego, del ID2C Centro de Servicios y Gestion

Empresarial.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se procede a realizar revision y diagndstico de equipo de mesa, el cual se encuentra en
buenas condiciones, se realiza emision del acta de concepto técnico y hace entrega

formal.

EVIDENCIA GRAFICA:

GLP’ @ Inicio / €3 Soporte | O Tickets

= Buscar ment
@ Activos
Casos 2
6} Soporte SS
> Estadisticas
© Tickets
Base de conocimiento
& Utiles
Todo
55

Q_ Buscar || {7 Listas H (D Kanban global \

QO 4/12/2025 11:05 AM Solicitud de Concepto Técnico (169073)

Creado: (O hace 8 dias por 2 Samuel Andres Sierra Rojas  Ultima actualizacién: @ hace 3 dias por 2 Jarlen Andres Rojas Vasquez

4/12/2025 11:05 AM Solicitud de Concepto Técnico

Cordial saludo,

Por favor nos ayudan con el concepto técnico del pc de la profesional Ana Maria Osorio Urrego

Creado: ® hace 8 dias por & Samuel Andres Sierra Rojas

] Agente_8_ Samuel Andres Sierra Rojas - Outlook.pdf  160.04 KiB
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@ Warsidn: 05

7T v:':l':r,=|1 -dFIic:;:z

Gestion deTecnologias de la Infermacion

Reporte técnico

[Fecha del reparta 5 12 2005
Administrativg R Formaclon [ ] MECDCPREAGDDZIT
i _ Mambhe dal dominlo A

Nimaro de Incidenta: Mimera de Requerimiento:
1. DATOS BASICOS

Mormbre de Usuario; Ana Maria Osorio Urnego
Nombre Jefe inmadiato:  [Gloria Luz Cird Arroyave
Sede: Centro de sereicios y gestidn emgpresarial

Descripiion de la solicitud: |Aevisidn y concepto téonico

4, DATOS DEL EQUIrMO REPORTADD

Compone=nte Marca Wodelo al Placy SEPA Mumerno de parte

LENOVD MATI5E FPCLAGL2A COLTEL-Ds5E740

[impresera
IEn:innr

1. SOFTWARE BASE DE EQUIFD

Descripeldn Varslan Licenciado
I
Edieadn Ollice: o
At nus: ]
Descripeign de Soltware Edicidn Adabe Pro; r
LAPS: E]
T-2ip =
[urs-
1AF M FRO
4. DETALLE [eE LA SOLICITUD Fluja do |3 salicitud
Disco dura: 256 GB L. Bapumita; ND
|Prmudm-. AMD Ryten 5 PRO 28006 F— MO
rmrr-nrm RAM: 1568 1. Siriasire: MO
Dhapnistica: Accidn: Se realiza revisicn y diagnostico de equipo de de mesa toda en uno, el cual se AL Comeoaty g
@nuantra en buenas condiciones. Teinoa
incluye: Teclado con placa COLTEL-107029, Mouse con placa COLTEL-1074028 y monitor b Aslgnaciin MO
COLTEL-D65530
b, Reaslgneci n MO
£ Desnlucliin [ [u]
Cauisas del dafo:
|Hu:|:|mu1d;d.d|1!

Mombre Técnica M2:

Jarlen Andres Rojas

FIRMAS
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Obligacion # 5 - Ejecutar actividades programadas de mantenimiento para
asegurar el funcionamiento d6ptimo de los equipos y sistemas tecnoldgicos,
ademas de intervenir rapidamente en caso de fallos o averias.

No se realizo actividad durante la vigencia del informe.

16
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Obligacion #6 - Ofrecer orientacidn basica a los usuarios sobre el uso adecuado de
los equipos y sistemas tecnoldgicos, asi como proporcionar recomendaciones
para mejorar la eficiencia y seguridad en el uso de la tecnologia.

Cédigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 01 al 15 de diciembre|de 2025

OBJETIVO: Ofrecer orientacion basica a los usuarios sobre el uso adecuado de los equipos y
sistemas tecnologicos, asi como proporcionar recomendaciones para mejorar la eficiencia y
seguridad en el uso de la tecnologia.

TEMA: Ofrecer orientacion y asesoria a los aprendices y funcionarios sobre el manejo de
correo institucional.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

» Se realiza asesoria a los aprendices sobre como deben acceder al correo soy Sena, el
cual esta sincronizado con Sena Sofia Plus y la contrasefia 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 autenticacion.

EVIDENCIA GRAFICA:

& Orientacion a los usuario sobre uso de correo institucional X
en la lista JARLEN ANDRES ROJAS @

Anadir a la tarjeta

Miembraos Etiquetas Notificaciones
—s + EN CURSO + @ siguiendo & Miembros
& Etiquetas
= Descripcién Editar
k5 Checklist
Buen dia
@ Fechas
Por favor brindar apoyo a los intructores de como ingresar a sus correos
institucionales, en la oficina de mesa de ayuda piso3. @ Adjunto
Muchas gracias
& Portada
_  Campos

personalizados

.= Actividad Mostrar detalles

* Escribe un comentario... Power-Ups
+ Afadir Power-Ups
* Jarlen Andres Rojas hace poco

Se realiza asesoriz a los aprendices sobre como deben acceder al correo soy Automatizacion @
Sena, el cual esté sincronizado con Senz Sofia Plus v la contrasenia de Sena
Sofia Plus es |a misma para el correo, y los funcionarios e instructores como se

+ Boton Anadir

realiza el ingreso al correc institucional el cual se debe acceder con deble
factor de autenticacion Acciones

17
GCCON-F-031 V03



o
SENA

N

GCCON-F-031 V03

18



N

Obligacion #7 - Colaborar en la implementacion y despliegue de nuevos servicios,
redes o actualizaciones tecnoldgicas, minimizando el impacto en las operaciones.

Cédigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 02 de diciembre de 2025

OBJETIVO: Colaborar en la implementacion y despliegue de nuevos servicios, redes o
actualizaciones tecnologicas, minimizando el impacto en las operaciones.

TEMA:

1. Sefiores MDS, solicito amablemente de su apoyo con el cambio de impresora instalada
en el area de recepcion de la subdireccion del Centro de Servicios y Gestion
Empresarial, dado que la que se encuentra fisicamente, se encuentra averiada.

ASISTENTES:
« Jarlen Andrés Rojas Vasquez

+ Sebastian Osorio Buchelly

RESUMEN:

1. Serealiza la revision de la impresora solicitada, se evidencia que la impresora presenta
problemas de unidad fusora y pifiones, se procede a realizar cambio de impresora e
instalacion y configuracion de la Ip, se realizan pruebas operativas, se realiza
configuracidn en el pc del usuario y se crea perfil de digitalizacion y se hace entrega

formal.
r
GLP’ © Inicio / 63 Soporte | O Tickets Q_ Buscar H 1y Listas || [0 Kanban global |

= Buscar mend « < O 02/12/2025 10:23 Solicitud Cambio Impresora Recepcién (167626)
@ Activos Casos 5

(1] Soporte 2 JC Creado: 0 hace 10 dias por A Jeferson Alejandro Castafieda Daza  Ultima actualizacién: O Ayer por A Jarlen Andres Rojas Vasquez

Estadisticas
© Tickets 02/12/2025 10:23 Solicitud Cambio Impresora Recepcién

Base de conocimiento

8 Utiles

Todo Buenos dias sefiores mesa de Servicios,

Espero se encuentren bien,

Solicite amablemente de su apoyo con el cambio de impresora instalada en el drea de recepcién de la subdireccién del
Centro de Servicios y Gestién Empresarial, dado que la que se encuentra fisicamente, se encuentra averiada,

Agradezco su apoyo con dicho cambio e instalacién para poder reanudar la prestacion del servicio & los cuentadantes

que hacemos uso de ella.

Ubicacidn

Piso 9, 4rea administrativa, Recepcién, Torre Norte, Centro de Servicios y Gestién Empresarial

Datos usuario Solicitante:
Estefannia Gémez Lpez
egomezl@sena.edu.co
cel: 3147708082

Cargo: Apeyo Subdireccidn

Quedo atenta de ser necesagria alguna informacion adicional,

Feliz dia!

19
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Obligacion #8 - Interactuar y coordinar con proveedores externos de servicios y
equipos tecnoldgicos para resolver problemas o gestionar solicitudes que
requieran soporte especializado.

Cadigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 10 de diciembre de 2025

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

TEMA: Transferencias de conocimiento Microsoft: Administracion Microsoft 365.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

« Se realiza participacion en reunidon Transferencias de conocimiento Microsoft:
Administracion Microsoft 365.

EVIDENCIA GRAFICA:

SEMNA

.
y/ mm Microsoft
Estimado equipo de &

Mesa de servicios TIC

No olvide participar en la .
transferencia de conocimiento técnica en:

Administracion Clic aqui
Microsoft 365

Explicacién de los servicios basicos
de M365 y Exchange Online

Miércoles _
) oo o)
) 3:00p.m.a5:00 p.m. B

diciembre

Moderador: José Luis Prada
Consultor en servicios de nube, con énfasis en Microsoft 365

Oficina de Sistemas

22
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@ Anuncio Camo parte de una reciente actualizacion, algunas equipos que antes habia acultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefieres no verios, puedes ocultarios faciimente en la vista Equipos.

QO @ orosos

Recursos

Facturacién »
Comprar servicios

Sus productos

Licencias

Facturas y pagos

Cuentas de facturacién
Métodos de pago
Notificaciones de facturacion
Administracién de costos
Soporte técnico
Configuracién

Instalacién

Informes

Mantenimiento

S @ B ®

ve  Partciper Rescconer  Vista

Separw  Chat Astcaciones

Inicie

Licencias
Licencias

Suscripciones  Solicitudes Directiva de notificacién automatica

<) Hailitar el modo oscul

Seleccione un producto para ver y asignar licencias. Cada producto que se muestra a continuacién

puede contener licencias de varias suscripciones. Mas informacion sobre I3 asignacion de

Administre la facturacién o compre mas licencias en Sus productos.

Exportar a CSV Actualizar

Filtros:  Tipo de cuenta: Organizacion, Autoservicio
Nombre T Licencias disponi...
@ Microsoft 365 Empresa Basico 0
Q Microsoft 365 Empresa Basico (sin Teams) 1

Qu =

fe0opoda

ncias

Tipeductoy

Licencias asignadas Tipo de cuenta

Crganizacién
7

Organizacién

| N 125

Organizacion

Aca‘n.‘L':f 9% g) o m;

Més

ro

101 PM
072025

LI

Cimera  Mréono

DG

GP

Comparte
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Obligacion #9 - Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar los informes.

Cédigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 05 de diciembre de 2025

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

TEMA:
1. Sefiores MDS, amablemente solicito concepto técnico de impresora con placa
940214944, ubicada en la oficina de sistemas del ID2C Centro de Servicios y Gestion
Empresarial. Quedo atento, muchas gracias.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza revision y diagnostico de la impresora, y se evidencia que presenta
degradacion por vida atil de pifiones y unidad fusora, lo cual impide su correcto

funcionamiento.

EVIDENCIA GRAFICA:
GLP’ @ Inicio / 63 Soporte | O Tickets [ Q Buscar |[ 1 Listas |[ (D Kanban global |

O 5/12/2025 9:26 CONCEPTO TECNICO IMPRESORA 940214944 (169417)

=> Buscar menii & <

@ Activos

Casos 3
7] Soporte 2 Creado: ® hace 7 dias per A Juan Pablo Pinto Pulido  Ultima actualizacién: ® Ayer por & Jarlen Andres Rojas Vasquez
Estadisticas

@© Tickets

) 5/12/2025 9:26 CONCEPTO TECNICO IMPRESORA 940214944
Base de conocimiento

=V
D Buen dia

Sefiores MDS, amablemente solicito concepto técnico de impresora con placa 940214944 | ubicada en la
oficina de sistemas del ID2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial. Quedo atento, muchas gracias

Cordialmente.

] Agente_5_Juan Pablo Pinto Pulido - Outlook.pdf 394.05 KiB
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o :
SERA Wersian: 05

7? GTI-F-132

Gastion de Tecnologias de'la Infarmacian

Heportetacnico |

[Fecha del reporte 10 12 2025

Tipo de equips he Farmacionsor] T - MiA

‘oo enrolado a daminio HNombya del daminle MA

Nimero de Incldente: Midmero de Requerimienta:
1. DATOS BASICOS

MNombre de Usuario; Estelban Garcia Garoia
Mombra Jefe Inmediato: ‘Walter Moncada Moncada

|5ede: Cantrg de servicias y gestidn empresarial
Descripeidn de la solicitud: |Revisidn y concepto tcnico

2, DATOS DEL EQUIPO REPORTADD

Modala Serkal

Placa SENA Tipe da parta  Nsiimerc de parte ficacidn parts

Laptop :
Deskiop
Workstation
07 SHEIFEADDD
Impresora SAMSLUNG SL-MSITOLY SMT 940214944
|Escdnar
Otras
Edicidn 5.0 NG
Ediddn Office: D
Anthing: N
Descripcidn de Software  [£diccn Adobe Fro: NO
LAPS: WD
7-2ig ND
VPN
18F I PR
Flujo de
Disco duro: 1. Bepuesio: ie]
Procesadar: . Garantla: s]
Nemorias RAM: ¥, Sinlestra: o
Diagndstica: Acchin: Se realiza revigion y diagndstico de |a Impresora, y se evidencia gue presenta 4. Cancepta sl
degradacién por vida Gtil de pifiones y unidad fusara, lo cual implde su correcto e
funclonamiento. &, Anigracicn MO
b. Rissignacian NO
. Devolucién 3l
Causas del dafio: Degradacidn por vida Ol an pifiones y unidad fusara
|Recemendacidn: Relntegrar 2l almacén
Mombre Técnioo N2 Jarlen Andres Agjas

4, Firmaz Digrtalas

FIRMAS

GCCON-F-031 V03
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Cadigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Documento Soporte de Actividad

FECHA: 03 de diciembre de 2025

Fecha: enero 21 de 2022

Version: 03

OBJETIVO: Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y

presentar los informes.

TEMA:

1. Sefiores MDS, Por favor nos ayudan con el concepto técnico del pc de la profesional
Maria Arascelly Herrera Urrego del ID2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se procede a realizar revisién y diagnostico de equipo portatil, el cual se encuentra en
buenas condiciones, se realiza emision del acta de concepto técnico y hace entrega

formal.
EVIDENCIA GRAFICA:
GLP’ @ Inicio / 69 Soporte | O Tickets
= Buscar menti « <
@ Activos Casos
£) Soporte Estadisticas

0] Tickets

Base de conocimiento

8 Utiles
Todo

Q Buscar H 7y Listas || (D Kanban global |

QO 3/12/2025 2:36 PM Solicitud de Concepto Técnico (168614)

3 .

Croado: @ hace 9 diaspar & Danna Zharick Méndez Chantre  Ultima actualizacién: @ hace 3 dias por & Jarlen Andres Rojas Vasquez

3/12/2025 2:36 PM Solicitud de Concepto Técnico

Cordial saludo,

Por favor nos ayudan con el concepto técnico del pc de |a profesional Maria Arascelly Herrera Urrego
Cordialmente,

Creado: (D hace 9 dias por A Danna Zharick Méndez Chantre

] Agente_8_Danna Zharick Méndez Chantre - Outlook.pdf ~ 171.89 KiB
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Gestlon de Tecnologlas de la Informacién

SENA

N

]
SERMA

Versidn: 05 T
Cadigo:

7T GTI-F-132

Reporte técnico

Dia Mk Afo
[Fecha dei reporte 5 12 025
i d 5N Ni#
Ao £nfo d [T
Mumero de Incidente: Mumera de Requerimienta: 168345
Mambre de Usuario: Maria Arascelly Herrera Urrego
|Mombre Jefe inmediato: Glaria Luz Cirg Anrayave
Gede: Centro de servickos ¥ gastion emj rial
Descripeitn de la solficitud: |Revisidn y concepta técnico

Campanente

Fodelo

2, DATOS DEL EQUIPD REFORTADO

Seria Placa SEMA Tipa de parte | Mwimero de parts Especificacin parte

Laptog SMPIMEI?S | COLTEL-D59321

Deskiop

Workstation

Impreiara

|Escimer

Otros
Edician .0 ‘Windoas 11 Enbansie 24H2 S
[Edhctin Office: Gifice 365 E]
[anthirus: ] ]

Descripohin de Software Edicitin Sdobi: Pre: K E]
LAFS: X k]
L] X 51
WP

AT PRO

4, DETALLE DE LA S0LICITUD

Disco durp: 256 GB 1. Regmesin: [i1]e]
Procesador: ARMD Ryzen 3 23000 1. Garantia: ND
Memorias RAM; aGe 3. Snibestra: MO
Diagndstico: Accldn: Se realiza revisidn y diagnostico de eguipo de de mesa tode en uno, & cual s& 4. Concepto 51
encusntra gn busenas condiciones, Lo
Incluye: Mouwse con placa COLTEL-101331, Cargador COLTEL-059322 y morral a. Aslgnaciin HO
b, Reanigracidn NO
. Dewnbocin HO
‘Causas del dafia;

Recomendacion:

Nombre Téonloo N2:

larlen Andres Rojas

" Arcal

GCCON-F-031 V03
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Obligacion #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 interaccion y buscando activamente soluciones que
satisfagan sus necesidades y expectativas.

Cédigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03
FECHA: 04 de diciembre de 2025

OBJETIVO: 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
interaccion y buscando activamente soluciones que satisfagan sus necesidades vy
expectativas.

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito realizar concepto técnico, reasignacion y
devolucion para computadores de la profesional Luz Mery Ruiz Mejia, del ID2C Centro
de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se procede a realizar revision y diagnostico de equipos solicitados, se realiza emision
de actas de concepto técnico, reasignacion y devolucion y hace entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
.
GLP’ ) Inicio / 69 Soporte | O Tickets Q_ Buscar || 1y Listas || [ Kanban global ‘
=> Buscar ment &« < O 4/12/2025 12:38 Solicitud concepto técnico (169263)
@ Activos Casos 5
5) Soporte AR Creado: @ hace 8 dias por A Andres Leonardo Rodriguez Gonzalez  Ultima actualizacién: @ Ayer por A Jarlen Andres Rojas Vasquez
Estadisticas
@ Tickets 4/12/2025 12:38 Solicitud concepto técnico

Base de conocimiento

£ Utiles

Todo Buenas tardes

Solicitc su amable colaboracion con el concepto técnico de los siguientes equipos:

Cédig | Descripe | Cedula | Nombre | Descripci Descripeién Mimero Atributos Serial Qbservac
Cuentad | 6n SKU Elemento de Placa iones
Cenc | Centro
de Costo
04021 | CTRDE | 103sees | LUz COMPUT | TIPO ELEMENTO 0402148 | MARCALENOVC;SERIALROVRNICMODELD | ROVRNZX | Para
0 SERVICI | 472 MERY [ ADOR DEVOLUTVO 72 L430,0BSERVACICNES: CON MALETIN reintegio
sy RUIZ PORTATIL | UNIDAD DE MEDIDA GUAYA DIADEMA Y MOUSE azimacén
GESTIO MEJIA UNIDAD
N PROCESADOR INTEL
EMPRES CORE I7 DISGO
ARIAL DURG 500 G8
MEMORIA RAM DE 4
GB PANTALLA 14"
PULGADAS UNIDAD
LECTORA DVD-RAW

28
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SENA
o !
SEMNA e
Cddigo:
GTI-F-132
d o arima
porke ta
Dia [LH Afig
IFEthﬂ del reporte q 15 FIVFL)

Tipa @2 tqul po Efminlvrative

Equilp aleda & dombaia

Foimackin

HMomtdn dil darinlo

Luz hiary Ruiz Majia

15 DATOS BASICOS

160263

Aquiling Manued Cuello Britto

Centro de servichas y gestidn empresarial

Rgrvlsidn v corstepto Sécnico

Ilodelo

& DATOS DEL EQUIFD REFOATADD

Seria ?laca SENA

oo di parts

Bamars d & parke

Erpacilleachin parts

Dasktop

‘Workstation

Ilmpﬂmm

[Esciner

Pionitar

Tipo da Solrware
Ediciin 5.0:

ODELNZNVEEL

02062154
& SOFTWARE BASE DE ECILNPO

Wersien

Edicidn OMice

Brtheriic

|Descripcidn de Software Edicidn Adnbe Fro

LAPS!

Lerd-]

LiaH

fre
1AFTA PRO

HiA

Disca durg: 1. Bapuerio; {1la]
P d
racesador: A 2, Gamatis: HO
RMemoriag RAR: LY 3. Sisiesen: NI
Diagristico: Actidn: Se realiza ravisidn y diagnasticn de monitor, el cual 5o encuenira an busnas A, Concephs g
candiciongs. Téceoo
Inchuye: cable de poder v cable vga . Auigrmcicn {1Tw]
& Arapgracan 5
. Devalucion NO
Causas del dafo:
IIHumemlurjdn'.
Mombne Tdenico M2 larlen Andres Rojas

GCCON-F-031 V03
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L ]
SE:T_—-E - Versldn: 05
I\l Cédigo:
4 GTIF:132
Gestion de Tecnalogias de la Informacion
Reporte técnico
|Facha dei reparte ] 12 2035
g * A
MR,
Mimaro de Reguarimianto: 163263

Nibmaro de Incidente:

Nombre de Usuaria:

Lut Mery Ruiz Meja

Auquiling Manuel Cuella Britta

Nombre Jefe inmedlato:

Centro de servcios y gestidn empresarial

Mlarca

Laptop

Revisidn y concepto tenica

Medela

£, DATOS DEL EQUIPO REFORTADD

Sarlal Placa SENA Tipa da parte . Mamere de parte

Especilicacian parte

|Deskiap

[workstation

Impresora
Escaner

BAonitor

Descripcion de Software

THIMNEVISION 18

S4021015085
3, SOFTWARE BASE DE EQUIPD

Doegerigedidin

Wersidn

Licenciado

4. DETALLE DE LA SCHICITUD

NQ
Edicidn Office: NO
Arithuifus: HQ
[Ediatn ascke Pra o
LAP5: {14
T-Liz HO
WP
1AF PRO

D5Co durs: LTE L Repuein: [
Procesador: MiA 1. Garantis; [Le]
Memarias RAM: HfA 3. Eiriestre: [ e]
Diagndstico: Accitn: Se realiza revisidn y diagnostics de monitor, &l cual se encuentra an buenas 4. Concepto =
condiciones, Rorice
Incluye: cable de poder v cable viga 2 Bsignaciin e ]
b. Reagignacian ND
€. Dol chden |
Causas del dafia:

Recomendacion:

Mombre Téonico N2:

Jarlen Andres Rojas

rem'.m':‘;;g/‘; 4.

o5as

GCCON-F-031 V03
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4
SEMLA,

Wersidn: 05

Chdigo:
GTI-F-132

Gestion de Tecnologlas de la infarmacidn
Reporte téonica

Fecha del reporte a 12 1025
0 0 | Rl
i M‘l*

Ndmero de Inckdente: Mimara de Requarim lento; 169263
Nambre de Usuario: Luz Mery Aulz fajla
|Mambre kefe Inmediato: Aguiling Manuel Cuelle Britto
Sede: Cantra de servickos y gestidn empresarial
Descripeion de la solicitud: |Revisidn y conceplo técnico

4. DATOS DEL EQUIFD REFMORTADD

Iodelo Seral Plaza SEMA Tipe de parte  Numero de pante Espacifisacidr
Deshtap LENOCWD M7T255 SPCIAGGPL | COLTEL-O70898
Workstation
Impresora
Escidner
Otros

3, SOFTWARE BASE DE EQUIP

L e Licenciado

Exdlciden 5.0 Windows 11 Eserprise

Idizion Orifiee: Ditige 365 =l

| AL Pt " 5l
Crescripcidn de Software Edicke Adobe Pro: % 5

LAPS: L k|

T-Hip . 5l

WPKE

4 DETALLE DE LA SOUICITLAD Flujo de la solbcitud

15668

1 Fegasaste: MND
Frocesadar: AMID Byzen 5 PRD 2400G 2 Garantia [Ta]
Remarias RAK: 16 GE PO T MO
DHagnistico: Accidn: Se realiza revisiin y diagnostico de equipo de de mesa, ol cual 58 encuentra en buenas| 4 Concepts g
condiciones. Técnis
Incluys: Mawse con placa COLTEL-111586, Teclado con placa COLTEL-111587 y Manitor con & Asignasidn ND
placa COLTEL-067312 i
b, Rezsignacidn 8l
. Divsnkacidn MDD
Causas cel dafo:
Recomendaclén:
Momibee Técnico N2- larlen &ndres Aojas

Usuario:

GCCON-F-031 V03



Gestion de Tecnologias de la Informacion

Fn:h:d:lmpqlu [] 12

%I\%
E-E?\!.ﬂ. Wersidn: 45
Cédiga:
GTI-F-132

Reporte técnico

Adminbimtiva

lsda s dominio

ohienacldn

Farmsacion

WiR

mhre del damiaio

Mombre de Usuario:

Luz Mery Ruiz Mejia

155363
1) DATES BASIEOS

Nombre bafe mmedisto:

Afuiiling Manue! Cuella Brigto

[sede:

Centra de seruickos y gestidn empresarial

Descripchin da la soliciud:

Laptop

LENOYD L430

Revisidn v concepto tdonico

AFVRNIX

B2 14872

[meskiop

|Warkstation

[imprasara

|Escaner

|Descripcidn de Software

Werisdn

12HI

Licenclado
]

[Edizidn afice: ]
Iﬁnllul.'u.'. [ 5|
|Edichin Aeichs Pro: 5 0]
LARE: X sl
T F 5l
upK:

BAF A RO

Disco dure:

Flujo de la s

511 GA

olicitud

L. Repnsio: MO
Procesadon INTEL Core 17 2. Garantis: MO
mArmarias Lak: 4GB 3, Siniestrn: HO
Diagnésticn: fugeidn: Se realiza revision y diagmostico de equipe portitil, el cual enciende, pera, mo da video, |3 Cenceste 5
Incluye: Mouse, Cargador, Guaya y Maletin, e
8, Rppascin NO
& Readpraciin HO
. Davalucitin H
Causas del dafo:
|R=mmrld=-r!m Agintegrar 3l almacén por abselescencia o vida ol

Jarken Ardres Rajas

GCCON-F-031 V03
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SENA

AlB] G [ o0 TETFJIGInA] [ b T KTt M N JToJrlo]lRr S
=) -
1 SERA Veersidn; 02
?A‘ Codigo:

2 GTI-F-179
:! 0 (] olg0 £l - d .

4 ] o4 o ] o o n

5 |Fecha 9 de diciembre de 2025 Namero de Solicitud 169263

E o

7 Re b a Luz Mery Ruiz Mejla 0 Jarlen Andres Rojas

B 0 4 1038095472 de aFTally B 1,027 945 449

I Hepend Coordinacitn académica
0 de/Co 3117017343 ,@/z/ﬂ A lﬁﬂ o
11 d Centro de servicios ¢ gestion empresarial 0
12 1] acian 8 0
13 o
14 LENGWVOD o M7255
15 COLTEL-D662 70 o SPCIAGLGD
" d dmpuito h
17 aca de d a
18 Manitor COLTEL-DB5544 1GTD S K
18 Teclado COLTEL-107450 | B5S050L212B4AVICOANAD0ES |51 %
20 Mouse COLTEL-107069 B55ME0L2A508AVICIGLOVES |51 X
21 Cargador MO
22 Teléfono 1P MO
23 G acio 3 d o gmputo
24 Disco Dura Capacidad GB 250G 51X
25 Memaria Capacidad | 1568 EES

B Procesador AMD Ryzen 5 PRO 24006 81K
a7 Lector dptice co | [ovo | 3 51K
2B Tarjeta de Red SIK
28 Tarjeta de Video NO X
a0 Tarjata de Sonida MO X
31 0 f d 0
a2
33 |5in novedad
34

D 4 0 dab Cl 1] & [] 0 ] 0 0 Op
a5
36 |Mombre: Luz Mery Ruiz Mejia MNembre: Jarlen Andres Rojas
% P“—% '

a7 _ |Firma: n‘_/(_‘ Firma: %A" .ﬂ— /%‘,‘.5
i} 0. OE da 0 anto
39 [Ubicacidn fisica del bien: Almacén 5I__ NO___ Ubicacidn de la Dependencia: Oficina de sistemas
40  |COPIAS DIGITALES:
41 Original: Mesa de Servicio, Gestidn de la Configuracidn y Lider de Colidad,
42 Copio 1: Supervisor de Contrato,
43 Copio 2: Funelonarls Autarizador.
44 Copia 3: Personaol guien recibe el equipo.
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! Versidn: 02
@
5 E NS
N ey
A 571-F-170
) 0l % 0 0
0 0 gge o o i
Fecha [mm/dd/azaa) [ 9 de diclembre de 2025 | Mo de Solicitud [ 169263
o5.d e Datos del usuario quien recibe
b pellid Luz Mery Ruit Mejia Nombre y apellido: Luls Augusto Secarrar Berty
Lo 1.038.005.472 Documenta de dentidad No: 4084385
Depend Coordinacidn académica Dependencia: Coordinacidn académica
oid 3117017343 Nimero de contacto; 3154064105
‘Centro de serviclos y gestidn empresarial Sedet Centro de servicios y gestidn empresarial
hé d o
L 0 o
Lenovg ad V330-14ARR
COLTEL-083589 o SMPI0ABNA
ehitar N
MO
COLTEL-122975 TSAVS0R20BEIMTO0GR1IF al
1 COLTEL-083590 BSSAI0E 75 101L1CAOCKOD 7T 5l
MO
Informacidntécnicadel equipo decdmputo Entrega  [Fupciana Observacionas
Disco dura ‘Capacidad 256 550 N
Memoria Capacidad | BGB
Procesador AMD Ryzen 3 23000
Lactor dptica [l MO [ ovo | N
Tarjeta de red 5]
Tarjeta de video RO
Tarjeta de sonido [11f]

Maletin, mouse v guaya

oe ™o

Nao'de Documenta:

£

ma del autarizador.

Elrma/de

0 quien recibe

X,
N
1

Mode DocUmentd:

Nombre complato y finma supervisor de contralo

M i DocLmenta:
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Nombre v apellido:

Dacumenta de identidad No:

Dependencia:

NUMErs a8 Contdcto;

Sede:

Vanitor

Fecha (mm/ddfaaaa} |

Companente

N

Gestion de Tecnologiaside!la Infarmacidn
Formato Acta de reasigniacian deinventario

9 de diclembre de 2025 |

Datos del usua

Luz Mery Ruiz Mejia

10 quien entrega

Mombre y apellida;

1.03B.045.472

Documento de'(dentidad No:

Coordinacidn académica

Dependencia;

3117847343

Mumera da contacto;

Centro de servicios

¥ Bestién empresarial Sede;

Marca

Infermasian &
Descripe

sl netiva fijo
n dal activo

Lenove Modelo

Mo, Placa:

[T po

COLTEL-D67312

Placade inventario

No de Solicitud

Ritas fel uslaria quicn recibe
Luis Augusto Socarrar Berty

versidn: 02

Cadigo:
GTI-F-170

| 169263

B4.084.385

Coordinacidn académica
3154064105

Centra de servicios y gestidn empresarial

7155

COLTEL-070858
o8 Compute

lal'delinventaria

No. Seri

Entr Funciona

LIBservaciones

SPCIAGGPL

VO0S4GEE

Tedlado COLTEL-111587 | B55D50L21ZBIAVILOAGIITE
Mouse COLTEL- 111586 SOLZAS0GAVLLSaTONTL El
Cargadar COLTEL-DA3590 | BSSALOEIS7O1L1CZaCKOOTT ]
1 [TelEfana TP WO

Disco dE -]
Emar

Entrega

Dhservaciones

Procesacor

Lector dptico D | NO [ovD ] NO
Tarjeta de red []5]

Taneta de videe ND

Tarjeta de sonida ND

Accesarios adicionales

No'de Documento;

No de Dacumento:

Nafbre completo y'tlrma'del autorzador.

Firma del ysuario qulen entrega

Mo de Dogumenta:)
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Obligacion #11 - Mantener un registro actualizado del inventario de equipos
tecnoldgicos en las sedes regionales y centros de formacidon, asegurando la
disponibilidad de recursos y facilitando la planificacion de mantenimiento y
actualizaciones.

Cadigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 01 al 15 de diciembre de 2025

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

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito la revision de equipos de Telefonica, a los cuales
se |le van hacer concetos técnicos del ID2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza revision de equipos de Telefénica, 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.

EVIDENCIA GRAFICA:

@  INVENTARIO EQUIPOS COLTEL TELEFONICA O) & v £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) 3 Jarlen Andres Roja ‘(J)
Archivo Inicio Insertar  Compartir  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo O Comentarios || = Ponersealdia || Edicién
© v [Ov B |calibriCuerpe) v 11 v A" A" N K S "~ & v A v A | =v = B v | General v v 5 03 By BvEBy gy By By v Ov iy Qv Qv [y | O Copilot v
o v fic || Luis Augusto Socarraz v
A 8 ® D £ F [ H | ) K 1
a INVENTARIO EQUIPOS TELEFONICA
2 CEDULA EMAIL
3 1 M7255 COLTEL 084383 SPCIAMDO2 cPu LENOVO Carolina Carmona Carmona__| 1040036524 i TECNOPARQUE INFOCENTER CONTRATISTA
42 w7255 COLTEL089205 SMIOABPWS Py LENOVO Vuli Stephany Lopez 1146435969 4 TECNOPARQUE PISO 7 NANOTECNOLOGIA CONTRATISTA
53 w7255 COLTEL070857 SMI0AEN1S Py LENOVO Martha Cecilia Aristizabal 435558230 5 EDUCATIVA PLANTA
64 w7255 COLTEL085206 SMIOASPLA Py LENOVO Lina Isabel Gil Bermidez 43631346 igil@sena.ed PIS0S PLANTA
7 s w7255 COLTEL085209 SMI0ASPV7 Py LENOVO Juan Guillermo Ruiz Zapata 79652788 d PISO 4 CONTRATO DE APRENDIZAJE PLANTA
86 w7255 COLTEL 085214 SMioABKZP Py LENOVO Dily Alexandra Castillo 60379425 o TECNOPARQUE PISO 7 TECNOLOGIAS VIRTUALES
o 7 7255 ColTEL070858 SPCLAGGPL U LENOVO Luis Augusto Socarraz sa0sazes Tsocamaz@sena cduco Piso 9 Oficina 302-Coordinacion acade aNta |
08 w7255 COLTEL 089213 SMI0ABNIG Py LENOVO John Jairo Castro 88265552 d "AREA ADMINISTRATIVA PISO 9 PLANTA
19 w7255 COLTEL 089212 SMI0ASORO Py LENOVO Vuli Stephany Lopez 1146435969 4 TECNOPARQUE PISO 7 NANOTECNOLOGIA CONTRATISTA
12 10 m7255 COLTEL 085211 SMIOASOVH Py LENOVO Lida Guiomar Echeverr 39413039 | lecheverri@sena.edu.co ARCHIVO PISO 4 PLANTA |
1B 1 7255 COLTEL089150 SMIOASOSR U LENOVO Hector Hernan Velasquez 71702838 d PISO 3 LOGISTICA PLANTA
1w w7255 COLTEL 089486 SMI0AZPLO Py LENOVO Olga Lucia Arenas Cano 43747158 4 PISO 9 ALMACEN CONTRATISTA
15 13 w7255 COLTEL066747 SPC1AGGTS Py LENOVO Carolina Carmona Carmona__| 1040036524 i TECNOPARQUE INFOCENTER CONTRATISTA
1614 w7255 COLTEL066675 SPCIAGGLZ Py LENOVO Luz Mery Ruiz Mejia 1038095472 o Piso 5 Oficina 502-Coordinacion académica PLANTA
1715 w7255 COLTEL 066726 SMI0ASQHO Py LENOVO Olga Lucia Arenas Cano 43747198 n PISO 9 ALMACEN CONTRATISTA
1816 w7255 COLTEL- 066682 SPCIAGPEV Py LENOVO Dily Alexandra Castillo 60375425 s TECNOPARQUE PISO 7 TECNOLOGIAS VIRTUALES CONTRATISTA
1 17 w7255 COLTEL066746 SPCIAGLFF Py LENOVO Fabian Ortiz 98695523 faon 4 TECNOPARQUE PISO 6 INGENIERIA CONTRATISTA
20 18 w7255 COLTEL 066773 SPC1AGGAZ Py LENOVO Esteban Garcia Garcia 1036632753 d PISO 3 SISTEMAS CONTRATISTA
21 19 w7255 COLTEL066683 SPC1AGASK Py LENOVO Gloria Nelcy Escobar 43681980 4 BIBLIOTECA CONTRATISTA
220 w7255 COLTEL 066772 SPC1AGLFE Py LENOVO Martha Ines Arango Perez 43550157 n MESAS SECTORIALES PISO 9 CONTRATISTA
2321 w7255 COLTEL 066756 SMI0ASS3V Py LENOVO Martha Cecilia Aristizabal 435558230 s EDUCATIVA PLANTA
AN m7255 COLTEL 066745 SPCIAGNCM Py LENOVO Nilza Elena Viana 43576254 o d PISO 9 AREA 1VA-JUAN CARLOS DAZA PLANTA
25 23 7255 COLTEL 066771 SMI0ASS3D ) LENOVO Esteban Garcia Garcia 1036632753 d PISO 9 APRENDIZ OLGA CONTRATISTA
%o M7255 COLTEL-066677 SPCIAGNWG cpy LENOVO Fabian Ortiz 98695523 faor i TECNOPARQUE PISO 6 INGENIERIA CONTRATISTA | _
2725 w7255 COLTEL 066737 SPC1AGQVL Py LENOVO Sandra Milena Hernandez 25786336 o CONTRATACION PLANTA
82 w7255 COLTEL066770 SPCIAGLGD Py LENOVO Luz Mery Ruiz Mejia 1038095472 o Piso 5 Oficina 502-Coordinacion académica PLANTA
2 a7 w7255 COLTEL066709 spciacawe Py LENOVO Gloria Nelcy Escobar 43681980 n BIBLIOTECA CONTRATISTA
EJI) w7255 COLTEL 066731 spc1AGave Py LENOVO Vuli Stephany Lopez 1146435969 4 TECNOPARQUE PISO 7 NANOTECNOLOGIA CONTRATISTA
3129 w7255 COLTEL 066757 SPC1AGGTP Py LENOVO Leidi Yohana Garzon 3229610 d CONTRATACION CONTRATISTA
2 30 w7255 COLTEL066691 SPC1AGQVA Py LENOVO Lina Isabel Gil Bermidez 43631336 ligil " PISOS PLANTA

= cru RGO O (ViohioR| ST | AvArTAvoR PorTATIL [GUSERORTANL EETEeN Ny RNt |ivFresoras| [UERERE 1PHONE SUBDIRECCION  +
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Obligacion #12 - Generar informes periodicos que detallen las actividades
realizadas, los problemas encontrados, las soluciones implementadas y el
desempeiio del equipo de soporte en el sitio, proporcionando informacion clave
para la toma de decisiones y la mejora continua.

Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 01 al 15 de diciembre de 2025

OBJETIVO: Generar informes periodicos que detallen las actividades realizadas, los
problemas encontrados, las soluciones implementadas y el desempefio del equipo de soporte
en el sitio, proporcionando informacion clave para la toma de decisiones y la mejora continua.

TEMA:

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

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:
1. Se genera informe de las actividades realizadas durante la vigencia del presente mes.

HF4 H cha - o )
Atencion de casos Mesa de Servicios TIC CESGE ¢ =< Fecha de actualizacion 10/12/2025 11:30.01
D Estado
[[] 04-Tecnoparque [[] cerrado Estado de los casos
[[] 295-Buenos Aires [J En curso 8 5 7
[ 2c-cesGE [ solucionado ez
Total de casos Mesa de Servicio
=g
Categoria Afo, Mes, Dia Analista Estado
Todas ~ Todas ~ [[] cesar Augusto Chacén Caipa @ Solucionado
En C.
[ Esteban Garcia Garcia 1eurso
® Cerrado
Tipo Ubicacién [[] Jarlen Andres Rojas Vasquez
[ incidente Todas “ [[] Leonardo Florez Fonseca
[[] Requerimiento [[] sebastian Osorio Buchelly 783 9137%)
[J Ueimar Adrian Cuartas Eusse

Fecha creacién Numero de caso Tipo
-
martes, 09 de 170020 Requerimiento Concepto Tecnico En Curso Diana Maria Montoya Pareja  buenos dias para Buendia se  Leonardo Florez Fonsec
diciembre de solicitar concepto asigna
2025 tecnico para pc hp requerimiento a
Analista de

Soporte Técnico
en Sitio para su
atencion.

martes, 09 de 170039 Requerimiento Concepto Tecnico En Curso Leidy Jhoanna Guerra Acevedo  Buenos dias,Por medio  Buen dia, se Sebastian Osorio
diciembre de del presente correo asigna Buchelly
2025 deseo solicitar el requerimiento a
concepto técnico para  Analista de
los bienes que tengo Seporte Técnico
actualmente en mi en Sitio para su

38
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Atencién de casos Mesa de Servicios TIC CESGE 577"\"‘ syeed o) Fecha de actualizacién 10/12/2025 11:30:01

ID Estado

[[] 2c-CESGE [ cerrado Estado de los casos

[[] En Curso 0 5
2 6 (2.93%)

[ solucionado

Total de casos Mesa de Servicio

=-e
Categoria Afio, Mes, Dia Analista Estado
. . @ Solucicnado
Todas e Todas ~ [[] Cesar Augusto Chacén Caipa
® Cerrado
[ Esteban Garcfa Garcia e
n Curso
Tipo Ubicacién W Jarlen Andres Rojas Vasquez
[ Requerimiento Todas " [[] Leonardo Florez Fonseca
[[] Sebastian Osorio Buchelly L 193 (94,15%)

[[] Ueimar Adrian Cuartas Fusse

Fecha creacién Numero de caso Tipo
-
martes, 09 de 169940 Requerimiento  Instalacion de Software y/o En Curso Nicol Dahiana Rojas Buenos dias, Espero que Se procede a Jarlen Andres Rojas
diciembre de Sistemas Operativos se encuentren bienla  realizar visita al Vasquez
2025 presente es para usuario para
solicitar amablemente la  brindar
instalacion de la atencion a la
actualizacién del presente
aplicativo solicitud
OnBase.Gracias por su
atencion
martes, 09 de 170259 Requerimiento  Revisién tecnica Impresora En Curso Adriana Maria Rodriguez Perez  Buenos dfas sefiores Se procede a Jarlen Andres Rojas
diciembre de y/o escaner mesa de servicio, solicito realizar visita a Vasquez
2025 su apoyo para que por  la usuaria para

favor revise la impresora la atencion de

https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiY2RkN2JiMWEtY2Q4NSOONmMNhLWExM2QtYmI1Yzg5NDNjZmE
4liwidCI6ImNiYzJiMzgxLTImMmUtNGQ5My05MWQXLTUwWNMM5MzE2YWNINyIsimMiOjR9
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Obligacion #13 - Realizar las demas 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.

Cédigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 01 al 15 de diciembre de 2025

OBJETIVO: Realizar las demas 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.

TEMA:

* Atencion de solicitudes realizadas por los usuarios por medio de la plataforma de
atencion de casos mi ayuda TIC.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

» Se realiza atencion de solicitudes de los usuarios los cuales son asignados por medio
de las plataformas de atencion de casos mi ayuda TIC.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
GLPI o ¢

= Buscar ment Tablero  Vistapersonal Vistade Grupo  VistaGlobal ~RSSfeeds Forms —Todo
O e s CASOS EN CURSO ) )
€ Soporte - o souciTANTE ELEMENTOSASOCIADOS  DESCRPGION b SOUGITANTE ELEMENTOSASOCIADOS  DESCRIPCION
ID:146493 & Jarlen Andres eneral :31 Solicitud creacién cuentas ID:167626 & Estefania Gomez ~ Genera :23 Solicitud Cambio
S Utes 2 Jarlen And G | 14/10/2025 21:31 Solicitud i6 2 Estefania G [ I 02/12/2025 10:23 Solicitud Cambi
Rojas Vasquez institucionales @soy.sena.edu.co para Lopez Impresora Recepcién (0 - 0)
aprendices del Tecnologo Control de Calidad
de Alimentos ficha 3062890 (1 - 0) ID:169182 & Esteban Garcfa  General 25/11/2025 8:24 AM Solicitud Creacion
Garcia cuenta institucional y VPN (0 - 0)
ID:146424 & Jarlen Andres General 2025-10-14 9:31 PM - Solicitud creacion
Rojas Vasquez cuentas institucionales @soy.sena.edu.co ID:169940 2 Nicol Dahiana General 2025-12-09 9:19 AM - Instalacion de
para aprendices del Tecnélogo Control de Rojas Mendoza actualizacion de OnBase (0 - 0)

Calidad de Alimentos ficha 3062890 (0 - 0)

uuuuuuuuuuuuuuuuu

GLPI @ nicio a co Regionales .

= Buscar mend Tablero Vista personal  Vistade Grupo ~ VistaGlobal ~RSSfeeds Forms = Todo

Activos
® Mini resumen de casos o)

6 Soporte

8 Utiles

27 O 26

SOLICITANTE  ASIGNADO
EEEEEEEEEEEEEE . n- 8
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA
170300 PREOCUPACION @ Nuevo APLCACIONES 05122025 1539
s G se 60
171661  12/12/20259:6 O Encurso (asignada) SOPORTE 12-12-2025 10:12 Mediana -
CASO PaRA
INSTALACION APLICACIONES > o
oE EQUPOS INSTALACION
CONFIGURACION o
17165 121212025509 O Encurso fasignade)  SOPORTE 12122025 10110 egiana i
Bl s Niimero de casos por mes ®
€aurPorOR caui
FALLA L6OGICA BISPOSITIVOS >
MANTENMENTO
PREVENTIVO gt s svact M ersspnre] B oy
71188 1122025940 O Encu ca)  SOPORTE 122025 121 Medina | Loty Sovastan  Rogions 400
Inconeniente TECNICOs dohamna ___ Osorlo___Antoa:
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