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1. INFORMACIÓN GENERAL DEL CONTRATO 

 

Contratista  SERTECOP DIGITAL SAS – Representada Legalmente por JORGE IVAN NIETO RUIZ  

Informe de Actividades Nº. 1 

Período  28 de febrero al 27 de marzo de 2025 

Número del Contrato  286-2025 

Objeto: 

ALQUILER DE MULTIFUNCIONALES, IMPRESORAS Y ESCÁNER, MEDIANTE EL SISTEMA 

DE PROVEEDURÍA INTEGRAL, NECESARIOS PARA EL BUEN DESARROLLO DE LAS 

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL. 

Plazo SIETE (07) MESES Y QUINCE (15) DÍAS 

Valor Total del Contrato 
TREINTA Y TRES MILLONES CIENTO DIECIOCHO MIL SETESCIENTOS TREINTA Y TRES 

PESOS ($33.118.733,00). 

Valor del Periodo del Informe 
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y UN 

PESOS ($4.415.831,00). 

Fecha de Inicio 28-02-2025 

Fecha de Terminación 12-10-2025 

Plan, Programa o Proyecto N.A. 

Supervisor MARÍA ZOBEIDA TOBÓN CASTAÑO 

Secretaría SECRETARÍA DE PLANEACIÓN – SUBSECRETARÍA DE TIC 

 

ADICION N.A. 

PRORROGA N.A. 

TERMINACION FINAL N.A. 

DISPONIBILIDAD 89 del 22/01/2025 

REGISTRO 

PRESUPUESTAL 
418 del 28/02/2025 

RUBRO 2.1.2.02.02.007 - SERVICIOS FINANCIEROS Y SERVICIOS CONEXOS; SERVICIOS 
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INMOBILIARIOS; Y SERVICIOS DE ARRENDAMIENTO Y LEASING 

 

2. INFORMACIÓN TÉCNICA – DATOS GENERALES DE INTERVENCIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rangos de Edades: 0 – 5 años (  ), 6 – 12 años (  ), 13 – 17 años (  ), 18 – 26 años (  ), 27 – 60 años (  ) y Mayores de 60 (  ). 

 

PERTENENCIA ÉTNICA VULNERABILIDAD 

Afro Indígenas Mestizos Discapacidad Desplazados 
Red 

Unidos 
Damnificados 

F M F M F M F M F M F M F M 

SIN DATOS SIN DATOS 

 

BENEFICIARIOS POR ZONA  INSTITUCIONES INTERVENIDAS 

URBANA RURAL  URBANA RURAL TOTAL 

69.857 12.612  NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

 

  

CATEGORIA/GRUPO 

POBLACIONAL 
RANGOS EDADES 

N° 

PARTICIPANTES 

GÉNERO 

F M 

HOMBRES 
0-60 AÑOS EN 

ADELANTE 
40.229  X 

MUJERES 
0-60 AÑOS EN 

ADELANTE 
42.240 X  
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3. DESARROLLO DEL CONTRATO 

 

OBJETIVOS O ALCANCES DEL 

CONTRATO 
ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO 

OBSERVA

CIONES 

 

1. Proveer en modalidad de 

alquiler veintisiete (27) 

multifuncionales y dos (2) 

escáner rápido de acuerdo con 

las condiciones técnicas 

exigidas. 

 

El día 28 de febrero de 2025 se presentan en las instalaciones de la 

administración municipal los técnicos Juan Andrés villa, Jorge ivan 

nieto ruiz y Jorge Mario González para la instalación y configuración 

en el área correspondiente de 27 multifuncionales y 2 escáner 

rápidos de acuerdo con las condiciones técnicas exigidas. 

 

Dichas personas supervisadas por nuestro ingeniero de servicios Juan 

Pablo Peña. 

Acta de entrega, 

donde relacionamos 

la marca, referencia, 

serial, contadores 

iniciales y numeración 

de máquina. 

 Anexo 1 

2. Proveer alquiler a todo costo, 

por ende, el precio incluirá el 

suministro de los toners o 

recargas requeridas, y los 

mantenimientos preventivos y 

correctivos. 

El día 28 de febrero de 2025 se realiza entrega de los suministros en 

cada equipo instalado, con el indicador del Toner recargado. (entrega 

inicial) 

Se anexa contadores 

iniciales donde 

evidencia el indicador 

del Toner. 

 Anexo 2 
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OBJETIVOS O ALCANCES DEL 

CONTRATO 
ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO 

OBSERVA

CIONES 

3. Efectuar el mantenimiento 

preventivo de los equipos 

entregados cada mes y el 

correctivo cada que se 

requiera en un tiempo máximo 

de 40 minutos, con el fin de 

garantizar la continuidad del 

servicio sin causar 

traumatismo a la 

Administración Municipal. 

El día 10 y 19 de marzo de 2025, se realiza la revisión por parte de los 

técnicos en las dependencias según informe enviado por el 

supervisor, adicional se realiza ronda de las máquinas para el control 

de Toner, estado del equipo y calidad de copia. 

#18: Se evidencia base de unidad de transferencia reventada, se 

sujeta de la unidad dúplex. (daño causado por el funcionario)  

# 05: Revisión de conexión del puerto de red  

# 27: La red eléctrica no esta condicionada para la instalación del 

equipo 

# 07: Revisión  ADF  

#10: Por Orden de las ticc se suspende ahorro de energía de las 

maquinas 

# 19: se revisa unidad fusora por atasco  

#18: error SC52: Reset de unidad fusora y revisión de termistores  

#24: Revisión del alimentador y gomas del ADF   

 

 

 

Se anexa informe de 

actividades con el 

reporte de servicio 

técnico y la firma del 

funcionario que 

reporta la falla.   

Anexo 3 
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OBJETIVOS O ALCANCES DEL 

CONTRATO 
ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO 

OBSERVA

CIONES 

4. Suministrar e Instalar los 

repuestos y demás elementos 

que se requieran en el sitio 

donde se encuentre ubicado el 

equipo: En el caso de que se 

deba desplazar las máquinas a 

otro sitio para su reparación, el 

contratista deberá remplazar el 

equipo con uno de iguales o 

mejores características, la 

reposición que se deberá 

realizar máximo dentro de los 

dos días siguientes hábiles sin 

que esto incurra en gastos 

adicionales a la Administración 

Municipal. 

El día 27 de marzo se realiza cambio de ADF en la 

comisaria de familia maquina # 007, Kyocera M 3550idn 

Se anexa informe 

de actividades  
Anexo 5 

5. Capacitar a los servidores 

públicos de la administración 

municipal en el uso y 

administración de los equipos. 

Entre los días 27 y 28 de febrero del año 2025 se realizó 

la capacitación inicial de los equipos entregados. 

 

 En la visita semanal, igualmente, se realiza aclaración 

del manejo del equipo por el técnico enviado.  

Se anexa acta de 

entrega y paginas de 

estado donde se 

evidencia la 

instalación de la cual 

procede la 

capacitación a los 

funcionarios de cada 

área. 

Anexo 1 y 

3 
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OBJETIVOS O ALCANCES DEL 

CONTRATO 
ACTIVIDAD DESARROLLADA REGISTRO 

OBSERVA

CIONES 

6. Realizar como mínimo dos visitas 

de chequeo semanal para 

verificar el estado de todas las 

máquinas. 

Disponibilidad del personal de servicio técnico por parte de 

Sertecop digital en horarios de atención del municipio de Santa 

Rosa. 

Se realiza entrega e instalación de equipos el 28 y 29 de febrero, 

se entregan en óptimas condiciones y funcionamiento. Se realiza 

visita los días 10 y 11 de marzo para configuración y revisión 

técnica de los equipos. El 19 de marzo se realiza revisión de los 

cartuchos de Toner, pruebas de funcionamiento, Revisión de los 

ajustes de impresión o copia.  

El día 27 de marzo se realiza informe del contador inicial y final, se 

valida nivel de Toner y estado de las maquinas, se realiza servicio 

técnico de la maquina de comisaria de familiar # 007 

Se anexa acta inicial 

de entrega y 

configuración de 

equipos. Se anexa 

página de estado con 

nivel de Toner y 

prueba de copia. Se 

anexan reportes 

técnicos de las 

intervenciones a los 

equipos. 

Anexo 1, 2, 

3, 4, y 5 

7. Asumir los gastos de transporte 

hacia el sitio de instalación de las 

máquinas. 

Sertecop digital se hace cargo de los gastos adicionales que se 

generen para la correcta ejecución del contrato en cuanto al 

transporte y viáticos del personal técnico a disposición de la 

empresa. 

N/A N/A 

 

 

      

 

________________________                                               ___________________ 

Contratista:                            Supervisora (E) 
Jorge Ivan Nieto Ruiz                                                             MARÍA ZOBEIDA TOBÓN CASTAÑO  
1088345039 
Representante legal  
Sertecop Digital S.A.S 
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Fecha de entrega:  28 de marzo de 2025 

 

 

Anexo 1 
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ANEXO 2 
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REFERENCIA SERIAL INCIALES FINALES TOTAL AREA ITEM

MULTIFUNCIONAL M3040idn LSD4903753 403.851     404.506    655           ALMACEN 1

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM7943887 57.472        58.670      1.198       TALENTO HUMANO 2

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM7943477 64.289        64.806      517           TIC 3

MULTIFUNCIONAL M3040idn LSD6Y20344 181.157     182.613    1.456       ventanilla 4

MULTIFUNCIONAL M3040idn LSD7423664 394.011     5

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM7333725 247.281     248.609    1.328       ADMNISTRACTIVA 6

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSD4Y04819 26.570        28.589      2.019       COMISARIA DE FAMILIA 7

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM7334588 196.868     197.147    279           TURISMO 8

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSD7X28249 75.974        77.081      1.107       ADULTO MAYOR 9

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM7536245 210.037     211.620    1.583       VICTIMAS 10

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM6723993 88.634        11

MULTIFUNCIONAL M3040idn LSD6617680 325.448     328.324    2.876       SISBEN 12

MULTIFUNCIONAL M3655 R4P1171281 83.399        87.333      3.934       SECRETARIA DE GOBIERNO 13

MULTIFUNCIONAL M3655 R4P0253109 50.362        52.806      2.444       INFRAESTRUCTURA 14

MULTIFUNCIONAL M3655 R4P0253123 75.787        15

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSD7Z30069 155.013     16

 MULTIFUNCIONAL MP 3055 E754L850469 202.501     17

MULTIFUNCIONAL MP 4002 W523L301222 731.247     735.932    4.685       PLANEACION 18

MULTIFUNCIONAL MP 4002 W524GC00367 205.551     209.552    4.001       SECRETARIA DE HACIENDA 19

IMPRESORA P3055dn VG47405847 127.714     20

IMPRESORA P3055dn VG48937158 170.560     177.227    6.667       TAQUILLA 21

IMPRESORA P3055dn VG47Y15162 128.059     131.663    3.604       HACENDA 22

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM7943801 176.926     23

MULTIFUNCIONAL M3550IDN LSM8253377 166.772     169.513    2.741       SECRTARIA DE SALUD 24

MULTIFUNCIONAL M3655 R4P9735547 144.312     146.935    2.623       CONVIVENCIA 25

 MULTIFUNCIONAL MP 3054 E754L950543 135.604     138.673    3.069       DESARROLLO SOCIAL 26

 MULTIFUNCIONAL MP 3055 E754LA50082 237.131     27

ECANER AD345GWN B109148443310089 RED 28

ESCAER AD345G B109148343630025 USB 29


