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INFORME DE SUPERVISION
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 9120045/2026

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 9120045/2026

FECHA DE SUSCRIPCION 24/01/2026

Prestar servicios personales de soporte a la gestién, facilitando la
ejecucion de actividades técnicas, asi como la implementacion y

OBIJETO . ., . - .
configuracion de soluciones tecnolégicas destinadas a los
usuarios de la infraestructura tecnolégica de la entidad.

CONTRATISTA JARLEN ANDRESR ROJAS VASQUEZ

CCo NIT 1.027.945.449

LUGAR DE EJECUCION MEDELLIN

FECHA DE INICIO 2/02/2026

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO ,

330 dias

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $36.385.130

PRORROGA NRO. N/A

FECHA DE TERMINACION 30/12/2026

ADICION NRO. N/A

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO $ 3.335.467

FORMA DE PAGO Pagos mensuales

INFORME DE SUPERVISION NRO. |4

PERIODO DEL INFORME Abril de 2026
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2. EJECUCION CONTRACTUAL

Objeto: Prestar servicios personales de soporte a la gestién, facilitando la ejecucién de
actividades técnicas, asi como la implementacién y configuracién de soluciones tecnoldgicas
destinadas a los usuarios de la infraestructura tecnoldgica de la entidad.

Ejecucion mensual de actividades

configuracion de sistemas
informaticos, aplicaciones de negocio
y sistemas operativos.

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Realizar la instalacion i . .
. y Se realiza traslado de Se adjuntan imsgenes
los equipos solicitados

del ambiente 602, se
reubican 13

y documento
soporte
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equipos en el ambiente
607 y en la reubicacién
de los equipos se
evidencio lo siguiente,
un mouse malo, tres
antenas WI-FI
reventadas y dos
teclados malos y en el
ambiente 404 se
instalaron dos equipos
con las siguientes
placas 94021017287 y
94021017286

Se procede a realizar
instalacion de los
aplicativos solicitados,
se realiza descarga de
los aplicativos,
actualizaciony
configuracidn inicial, se
realizan pruebas de
operatividad y se hace
entrega formal

Evidencia obligacién
#1 - Traslado de
equipos ambientes
piso 6.

Se adjuntan
imagenes y
documento soporte
Evidencia obligacion
#1 - novedad
software

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

Se realiza instalacién de
sistema operativo a los
equipos solicitados, se
realiza instalacion del
paquete de Office 365,
Adobe Acrobat,
navegadores y
aplicaciones basicas
para las funciones de
trabajo, se realizan
pruebas
de operatividad y se
hace entrega formal

Se adjuntan imagenes
y documento soporte
Evidencia obligacién
#2 - Alistamiento 2 PC
portatil.
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Registrar, gestionar
incidencias reportadas por los usuarios,
asi como atender solicitudes de servicio
de

demas

priorizar vy

relacionadas con componentes

servicio ofimaticos y

infraestructura tecnoldgica.

Se procede a realizar a
revisar los aplicativos
solicitados, se hace
validacién y evidencia
que los aplicativos
requieren renovacion
de licencia, se procede
a bajar la licencia con el
aplicativo adobe-
licensing-toolkit e iniciar
con las credenciales de
la usuaria, se realizan
pruebas de
operatividad y queda
funcionando con
normalidad, se hace
entrega formal

Se adjuntan
imagenesy
documento soporte
Evidencia obligacion
#3 - No me permite
ingresar a las
aplicaciones de
Adobe

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 vy eficiencia

operativa.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacion.

Actualizar la documentacién técnica de
sistemas, equipos y redes en las sedes
regionales y centros de formacion,
incluyendo

Se realiza la revision y
diagnodstico de equipo
portatil, evidenciando
que se encuentra en
buen estado y

Se adjuntan
imagenesy
documento
soporte
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registros de configuracién,
procedimientos de mantenimientoy
resolucidn de problemas.

cumple con las

caracteristicas
registradas en mi

inventario.
Posteriormente, se
emite el acta de
concepto técnico y se
realiza la entrega formal.

Se realiza la revision y
diagndstico de monitor,
evidenciando que se
encuentra en buen
estado y cumple con las
caracteristicas
registradas en mi
inventario.
Posteriormente, se emite
el
acta de concepto
técnicoy se realiza la
entrega formal.

Evidencia obligacién
#5 - Solicitud
conceptos técnicos
equipos

Se adjuntan
imagenesy
documento soporte
Evidencia obligacion
#5 - Solicitud
conceptos técnicos
Monitor

Ejecutar actividades programadas de

mantenimiento para asegurar el
funcionamiento dptimo de los equipos
y sistemas tecnoldgicos, ademas de
intervenir rapidamente en caso de

fallos o averias.

Se realiza validacion y
configuracion de los
puntos de red
solicitados, se procede
a realizar la reubicacion
de los equipos
solicitados, se conectan
los equipos e impresora
y sus periféricos, se
encienden y se hacen
pruebas de
operatividad los cuales
guedan trabajando con
normalidad y se hace

entrega formal

Se adjuntan
imagenesy
documento soporte
Evidencia obligaciéon
#6 - Instalacidn
equipos y revision de
puntos en 4to piso
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Ofrecer orientacion 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.

Se realiza asesoria a los
aprendices sobre como
deben acceder al correo
soy Sena, el cual estd
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

Se adjuntan
imagenes y
documento soporte
Evidencia obligacién
#7 - Ofrecer
orientacién basica a
los usuarios

Colaborar en la implementacion vy
despliegue de nuevos servicios, redes o

actualizaciones tecnoldgicas,

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

minimizando el impacto en las referentes al
operaciones. cumplimiento de esta cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
realiza participacién .
Se realiza participacio Se adjuntan
Interactuar y  coordinar  con| €N capacitacionde imagenes y

proveedores externos de servicios y
equipos tecnoldgicos para resolver
problemas o gestionar solicitudes que

requieran soporte especializado.

Transferencia de
conocimiento de
Presentacién y
sensibilizacidén hoja de
vida
para PC Online dictada
por la oficina de
Sistemas

documento soporte
Evidencia obligacion
#9 - Transferencia de
conocimiento de
Presentaciéony

sensibilizacién hoja
de vida para PC
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Atender los

requerimientos que haga el supervisor

oportunamente

del contrato y presentar los informes.

Se realiza actualizacion
del sistema operativo
de los equipos
solicitados, se realiza
instalacion del portal
empresa, se activa la
licencia de la Suite de
Adobe y de paquete de
Autodesk, se realizan
pruebas de
operatividad y se hace
entrega formal

Se adjuntan imagenes
y documento soporte
Evidencia obligacion
#10 - Solicitud
desbloqueo e
instalacién de
software en equipos
ambiente 1005

11

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
satisfagan  sus

soluciones  que

necesidades y expectativas.

Se realiza instalacién
de sistema operativo al
equipo solicitado, se
realiza instalacion del
paquete de Office 365,
Adobe Acrobat,
navegadores y
aplicaciones basicas
para las funciones de
trabajo, se realizan
pruebas de
operatividad y se hace
entrega formal

Se procede a realizar
instalacion de los
aplicativos solicitados,
se realiza descarga de
los aplicativos,
actualizaciony
configuracion inicial, se
realizan pruebas de
operatividad y se hace
entrega formal

Se adjuntan imagenes
y documento soporte
Evidencia obligacion
#11 - Configuracion
Equipo portatil

Se adjuntan imagenes
y documento soporte
Evidencia obligacion
#11 - instalacion de
Microsoft Office
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Mantener un registro actualizado del Para el periodo del
inventario de equipos tecnolégicos en Para el periodo del informe no se
12 las sedes regionales y centros de informe no se ejecutaron acciones
formacion, asegurando la| ejecutaron acciones referentes al
disponibilidad de recursos y facilitando referentes al cumplimiento de
la_ planificacion de| cumplimientode esta esta obligacion.
mantenimiento v obligacion.
actualizaciones.
Generar informes periédicos que| Segenerainforme . .
detallen las actividades realizadas, los que detallen las Sedadjuntarllmagen:s
13 |Problemas encontrados, las soluciones actividades realizadas, yEvic:jc:r::;noEI?Oapcci)gne
implementadas y el desempefio del los problemas 8
equipo de soporte en el sitio, encontrados, las #.1?- Informe.s de
proporcionando informacién clave para soluciones actividades realizadas
la toma de decisiones y la mejora| IMplementadasy el
continua. desempeiio del equipo
de soporte en el sitio
Realizar las demas actividades Para el periodo del Para el periodo del
14 | refacionadas con el objeto del contrato informe no se _ informe no >¢
que le sean asignadas por el supervisor| ejecutaron acciones ejecutaron acciones
o subdirector de centro y que referentes al referentes al
correspondan a la naturaleza del| cumplimiento de esta cumplimiento de esta
contrato. obligacion. obligacion.

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

NRO. DE PORCENTAJE
FECHA DEL | FACTURA |  VALOR VALOR SALDO DEL DE
INFORME FACTURADO | EJECUTADO CONTRATO | EJECUCION
FINANCIERA
30831-
31/05/2026 | | $3.335.467 | $13.036.739,00 | $23.348.391,00 | 35,83%

4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

SALUD, PENSION Y

ARL

Periodo reportado mayo

Planilla nro. 84758410

N/A para este periodo

5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION

5.1 Garantias contractuales
GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO
NRO. DE POLIZA 65-46-101070719
CERTIFICADO O ANEXO N/A
FECHA EXPEDICION 14/03/2026
FECHA APROBACION 02/02/2026
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 02/02/2026 05/07/2027 $3,638,513.00
Devoluci.é.n del pago N/A N/A N/A
anticipado
Salarios y prestaciones N/A N/A N/A
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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
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Responsabilidad civil N/A N/A N/A
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 revisién de los documentos en
la plataforma SECOP ll, 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.

GCCON-F-087 V2
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7. OBSERVACIONES

Ninguna

Para constancia se firma, 31 de mayo de 2026

Walfer § / )

Walter Moncada Moncada
Supervisor del contrato

GCCON-F-087 V2
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Obligacion #1 - Realizar la instalacion y configuracion de sistemas informaticos, aplicaciones de

negocio y sistemas operativos.

Codigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 04 de mayo de 2026.

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

TEMA:

Sefiores MDS, Solicito amablemente en el Centro de Servicios y Gestién Empresarial
solicita su ayuda asignando un TSS para: trasladar los equipos de escritorio del
ambiente 602 al ambiente 604. A cargo de la instructora Sandra Santamaria.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1.

Se realiza traslado de los equipos solicitados del ambiente 602, se reubican 13 equipos
en el ambiente 607 vy en la reubicacion de los equipos se evidencio lo siguiente, un
mouse malo, tres antenas WI-FI reventadas y dos teclados malos y en el ambiente 404
se instalaron dos equipos con las siguientes placas 94021017287 y 94021017286.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

DV

DV

GSENACom

Cordial saludo, Masa de servicios,
EL Centro de Servicios y Gestidn Empresarial selicita su ayuda asignando un TS5 para: trasladar los equipos de
escritorio ded ambiente 602 al ambiente 604. A cargo de la instructora Sandra Santamaria.

Creadoc (0 hace 4 semanas por S Dlogo Fornando Vargas Loon

A Correo_ Mesa de Servicios - Outlook.paf 158,38 KiB

Croade: (U hato 4 somanas por 5 Deege Fernands Vangas Lesn &

Cordial saludo,

Queremos informarle que se le ha asignado el Reguerimiento 208290 para su atencion o recoleccidn de
evidencias

§ Nota: La informacién completa del caso se encuentra detallada en el archivo adjunto. Por favor, valide dicho
documenta para conocer todos los datos, evidencias y consideraciones adicionales relacionadas con la solicitud,
mia alld de la deserincidn inirial

CD-F-08 V.03
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Codigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 08 de mayo de 2026.

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

TEMA:

Sefiores MDS, En el ambiente 205 de la torre norte, hay un computador que no deja
ingresar al programa INDESIGN de la suite de ADOBE.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. 5Se procede a realizar instalacion de los aplicativos solicitados, se realiza descarga de
los aplicativos, actualizacion y configuracidn inicial, se realizan pruebas de operatividad
vy se hace entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Buenas tardes,

En el ambiente 205 de la torre norte, hay un computador que no deja ingresar al programa INDESIGN de la suite de

ADOBE.

Adjunto imagen.
Mil graclas

Creado: @ hace 2 semanas por A Andres Leonarde Rodriguez Gonzalez

M| WhatsApp Image 2026-04-30 at 12.34.29.jpeg 15717 KiB

GCCON-F-087 V2
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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.

Codigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 04 de mayo de 2026.

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

TEMA:

Sefiores MDS, El Centro de Servicios y Gestion Empresarial solicita su ayuda asignando
un TS5 para: realizar alistamiento y configuracion de 2 equipos portatiles que se le
asignaran al coordinador académico Yoyanis Enrique Rincdn Pretell.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

Se realiza instalacion de sistema operativo a los equipos solicitados, se realiza
instalacion del paquete de Office 365, Adobe Acrobat, navegadores y aplicaciones
basicas para las funciones de trabajo, se realizan pruebas de operatividad y se hace
entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

DV

DV

Cordial saludo, Mesa de Sarvicios,

El Centro dé Sarvicios y Gestidn Empresarial solicita su ayuda asignando un TS5 para: realizar alistamiento y
configuracidn de 2 equipos portatiles que se le asignaran al coordinador académica Yovanis Enrique Rincon
Pretell.

Croads; (0 hece & somanss por & Dings Femands Vadgss Leon

,\. Correo_ Mesa de Servicios - Qutlook.pdf 157.55 Kig

Creade: @ hace 4 semanas por 2 Diege Fernande Vargas Lues &

Caordial saludo,

Queremos informarle gue se le ha asignado el Requerimiento 208135 para su atencion o recoleccion de evidencias.

§ Hota: La informacién completa del caso se encuentra detallada en el archiva adjunto, Par favor, valide dicho
documento para conocer todos los dates, evidencias y consideraciones adicionales relacionadas con la solicitud,
mas alla de la descripcion inicial.

O Halpdask

GCCON-F-087 V2
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macOS Sonoma

macOS Sonoma se instalaré en e isco “Macintosh HD".

Maciniosh HD

it sprorimadsmente
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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.

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 06 de abril de 2026.

OB.JETIVO: Registrar, priorizar y gestionar incidencias reportadas por los usuarios, asi como
atender solicitudes de servicio relacionadas con componentes de servicio ofimaticos y demas
infraestructura tecnologica.

TEMA:

Sefiores MDS, Cordial saludo. Solicito Me pueden ayudar a ingresar a ADOBE, que no
me permite el ingreso, gracias.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. Se procede a realizar a revisar los aplicativos solicitados, se hace validacion y evidencia
que los aplicativos requieren renovaciaon de licencia, se procede a bajar la licencia con
el aplicativo adobe-licensing-toolkit e iniciar con las credenciales de la usuaria, se
realizan pruebas de operatividad y queda funcionando con normalidad, se hace entrega
formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Buenas tardes,

Me pueden ayudar a ingresar a ADOBE, que no me permite el ingreso, gracias

SS Croade: D hace 4 somanas por A Samuel Andres Slerra Rojas

) Captura de pantalla 2026-04-15 120940.png 35.25 KiB

SS Creado: (T hace 4 semanas por 2 Saruel Andres Sierra Rojas

A Agente0B8_ Samuel Andres Sierra Rojas - Outlook.pdf 131.77 KiB
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Obligacion #4 - 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.

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacion.

23
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Obligacion # 5 - 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.

Codigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 12 de mayo de 2026.

OB.JETIVO: 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:

Sefiores MDS, Solicito comedidamente los conceptos técnicos de los siguientes
equipos, los cuales estan en buen estado, pero no tengo donde utilizarlos, ya que la
cantidad de aprendices que brindaban a la dependencia bajo de 10 a 1, desde 2023, lo
cual considero que se pueden utilizar en otro espacio.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. Se realiza la revision y diagnostico de equipo portatil, evidenciando que se encuentra
en buen estado y cumple con las caracteristicas registradas en mi inventario.
Posteriormente, se emite el acta de concepto técnico y se realiza la entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Buen dia:

Solicito comedidamente los conceplos técnicos de los siguientes equipos, los cuales estan en buen estado, pero no
tengo donde utilizarlos, ya que la cantidad de aprendices que brindaban a la dependencia bajo de 10 a 1, desde
2023, lo cual considero que se pueden utilizar en otro espacio.

Por ello los reintegro al almacén para que desde alli se realice el tramite correspondiente:

894021017397 PORTATIL PROCESADOR XEON DISCO DURD 1 TERABYTE MEMORIA 256 GB
TRASPASO A OTRO CUENTADANTE
PANTALLA 15 PULGADAS MARCA: DELL;SERIAL:8ZTGDB3;MODELO:Precision 3551;
OBSERVACIONES:OC 63134 PORTATIL PROCESADOR Intel Xeon-W10855M, 10.*
GEMNERACION 2.8-5.1Ghz, 6 NUCLEOS, DDR4, TARJETA GRAFICA NVIDIA QUADRO P620
4 GB ADAPTADOR CORRIENTE, MOUSE INALAMEBRICO, GUAYA, MORRAL
NOTA: favor informar cuando lo realizan, ya que este elemento lo tengo en casa.

24
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Gestion de Tacnol ugms' de la/Infermacion

Reparte técnico

WVersldn, 05

Cdlign:
GT-F-132

Dia Mag Afo

12 5 026

Adrminlstratt

Mombrs da

=

Mombre da Usuario:

Mamero de Regueri miento:
17 DATOS BASICOS
ECHEVERRI GIRALDO LIDA GUIDMAR

Mombre Jefe inmediato:

Sergio Marcel Duarte Castro

Sede:

Centro de servicios y gestidn ermpragarial

Description da la soliciud: | Revisidn y concepto técnico
2, DATOS DEL EQLIPO REPORTADO
Marca Placs SEND Tipo de parte || Mimena de parte Especificacian parte
Laptop Precision 3551 94031017357
Desktop
\Workstation
Imprasora
|Esciner
Monitar
= 0 P
Edicid 5.0 Windaws 11 Enterpaisa 24H2 5l
Edicidn Office: Difice 365 5l
Aerrtivirus; K NO
Descripcion de Software Edicitn Aok Pro: H 3l
LAPS: ¥ MO
FETTY X MO
WEN; MO

WAF I PR

4, DETALLE DE LA SOLICITLD

Flujo de la saliclbwd

isco dure: 155'551;11'5 1. Repusso: WO
Procesador: Heon-WI10855M 3, Garartla: MO
|Memaorias RAR:
2 6468 3. Simestra: NO
Dingnéstico: Accign: 5a realiza la revisién y diagndstico de equipe portitil, evidencianda que se encuentra en |5 Cancepts o
buen estada y cumple con las caracteristicas reglstradas en mi inventario, Posteriormente, s |2enies
emite el acta de concepto tenico v se realiza la entrega formal, a. Asignacide MO
Incluye: Adaptadar de corriente mouse, guaya y morral.
s ayRy . i, Rasignacitn MO
€. Dinvalachin MO
Causas del dafio:
Recomendacidn:
Nombra Técnica N2: Jarlen Andres Rojas
¥
Técnico: Usuario:  y~
FIRMAS suario: h .
_rtin A. Borsas e Guiaxal ¢,
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Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD z
Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 07 de mayo de 2026.

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:

Sefiores MDS, Solicito comedidamente los conceptos técnicos de los siguientes
equipos, los cuales estan en buen estado, pero no tengo donde utilizarlos, ya que la
cantidad de aprendices que brindaban a la dependencia bajo de 10 a 1, desde 2023, lo
cual considero que se pueden utilizar en otro espacio.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. 5e realiza la revision y diagndstico de monitor, evidenciando que se encuentra en buen
estado y cumple con las caracteristicas registradas en mi inventario. Posteriormente, se
emite el acta de concepto técnico y se realiza la entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Buen dia:

Solicito comedidamente los conceptos técnicos de los siguientes equipos, los cuales estan en buen estado, pero no
tengo donde utilizarlos, ya que la cantidad de aprendices que brindaban a la dependencia bajo de 10 a 1, desde
2023, lo cual considero que se pueden utilizar en otro espacio.

Por ello los reintegro al almacén para que desde alli se realice el tramite correspondiente:

placa descripcion proceso
8940212690 MONITOR TAMANO 19.5
MARCA:HP;SERIAL:37ZRK4;MODELONZ201;,0BSERVACIONES: REINTEGRAR

COM 1 CABLE A.C.Y 1 CABLE VGA.
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Tipo de equipa

Equiga snralado s daminia

Dbk rvacidng

SENA

N

@
SEMNA

Gestidn de Tecnologias de la Informacidn

Adminlstrathoa

Reporte técnico

Wersidn: 05

Cidigo;
GTI-F-132

|Fedu del reporte

Formaciin

NiA

Mombra ded daminia

MJA

Numaro da Incidenta:

ECHEVERRI GIRALDO LIDA GUIORMAR

Mumens de Reguerimianto:
1. DATOS BASICOS

[Hombre Jefe inmediato:

Sergio Marcel Duarte Castro

Isu‘lt:

Centro de sendcios y gestitn empresarial

Descrigeidn de la solicitud:

Laptop

Revisidn y concepto técnico

Desktop

Warkstation

Impresora

Esciinar

Monitor

HFP

Dascripoidn da Software

Diagndstice:

ITIRKA 940212650

3. 50FTWARE BASE DE EQUIPD

Tipa da Saftware Desoripcién Versldn Licenclado
Edicidn 5.0 NO
Edicitin Office: NO
Antwin: i NO
Edicidn Adokss Pra: i NO
LAPS: X RO
.5ip ® HO
VPN:
IAFM PR
4. DETALLE DE LA 50OLICITUD Flujo de la solicitud
Disco duro: 1. Repuesta: WO
Procesador: 2. Garsrin: [U]u]
Memorias Ran: 3. Gniestro: 1n]
Accidn: Se realiza la revisidn y diagndstico del monitor, evidenciando qua se encuentra en buen (1. Concepta 51
|estado y cumple con las caracteristicas registradas en mi inventario. Posteriormente, se emite L2200
el acta de concepto tédnico y s& realiza la entrega formal. . Aslgnacidn NG
‘Irlduw: Cable de energia y cable VGA. b Reasignaciin N
. Devalucidn 51

Causas del dafio:

|Ibemmendi:l-dn:

Mombra Técnico N2:

Jarlan &ndres Rojas

FIRMIAS

)

o34

Usuaria; \:_ B\D (_’)‘_)‘ { 6;
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Obligacion #6 - Ejecutar actividades programadas de mantenimiento para asegurar el
funcionamiento optimo de los equipos y sistemas tecnoldgicos, ademas de intervenir
rapidamente en caso de fallos o averias.
Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 12 de mayo de 2026.

OBJETIVO: Ejecutar actividades programadas de mantenimiento para asegurar el
funcionamiento optimo de los equipos y sistemas tecnoldgicos, ademas de intervenir
rapidamente en caso de fallos o averias.

TEMA:

Sefiores MDS, amablemente Solicito comedidamente el servicio de internet para el 4to
piso de Gestion Documental, ya que en el 3er piso no esta funcionando con internet 2
de 3 equipos y se estan presentando inconsistencias en la conexidn, muy seguidas la
cual nos afecta para el desarrollo de las actividades propias del area.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. Se realiza validacion y configuracion de los puntos de red solicitados, se procede a
realizar la reubicacion de los equipos solicitados, se conectan los equipos e impresora
y sus periféricos, se encienden y se hacen pruebas de operatividad los cuales quedan
trabajando con normalidad y se hace entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Buen dia:

Solicito comedidamente el servicio de internet para el 4to piso de Gestion Documental, ya
que en el 3er piso no esta funcionando con internet 2 de 3 equipos y se estan presentando
inconsistencias en la conexion, muy seguidas la cual nos afecta para el desarrollo de las
actividades propias del drea.

Esta situacidn afecta el desarrollo de las actividades, pues la carpeta OneDrive ArchivoCesge
no funciona sin internet, lo que retrasa el proceso de digitalizacién y otros relacionados con el

archivo.

Se solicita:

28
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Obligacion #7 - 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.

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 01 al 30 de mayo de 2026.

OBJETIVO: Ofrecer orientacion 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.

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

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. 5Se 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 FOTOGRAFICA:
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%I\%
& Orientacion a los usuario sobre uso de correo institucional X
en la lista JARLEN ANDRES ROJAS @
Miembros Etiquetas Notificaciones Afiadica tn tagjeta
is - EN CURSO + @ Siguiendo & Miembros
& Etiquetas
= Descripcién Editar
& Checklist
Buen dia
@® Fechas
Par favor brindar apoyo a los intructores de como ingresar a sus correos
institucionales, en |3 oficina de mesa de ayuda piso3. @ Adjunto
Muchas gracias
&= Portada
S Campus.
:= Actividad Mostrar detalles ES e e
‘% Escribe un comentario... Power-Ups

+ Anadir Power-Ups
& Jarlen Andres Rojas hace poco

Serealiza as=soriz 2 los aprendices sobre cdmo deben acceder al correo soy Automatizacion 6]
Sena, el cual esta sincronizado con 5ena Sofia Plus y la contrasefia de Sena + Botén ARadi
Sofia Plus es la misma para el correo, y los funcionarios e instructores como se 200 ESOC
realiza el ingreso al correo institucional el cual se debe acceder con doble

factor de autenticacidon Acciones
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Obligacion #8 - Colaborar en la implementacidn y despliegue de nuevos servicios, redes o
actualizaciones tecnoldgicas, minimizando el impacto en las operaciones.

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacién.

GCCON-F-087 V2
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Obligacion #9 - Interactuar y coordinar con proveedores externos de servicios y equipos
tecnoldgicos para resolver problemas o gestionar solicitudes que requieran soporte

especializado.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Documento Soporte de Actividad

FECHA: 04 de mayo de 2026.

OBJETIVO: Interactuar y coordinar con proveedores externos
tecnologicos para resolver problemas o gestionar solicitudes
especializado.

TEMA:

Codigo: CD-F-08
Fecha: enero 21 de 2022

Version: 03

de servicios y eqguipos
que requieran soporte

Capacitacion de Transferencia de conocimiento de Presentacion y sensibilizacion hoja

de vida para PC.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

Se realiza participacion en capacitacion de Transferencia de conocimiento de
Presentacion y sensibilizacion hoja de vida para PC Online dictada por la oficina de

Sistemas.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

GCCON-F-087 V2
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Presentacion y sensibilizacion formato hoja de vida para los PC

Este cuestionario es una plantilla del Sistema de Gestién de Sequridad y Privacidad de Ia Informacién (SGSPI) disefiada para evaluar la eficacia de las videoconferencias y transferencias
de informacién dentro de la entidad.

Asunto: Presentacién y sensibilizacion formato hoja de vida para los PC.

Fecha: Lunes, 27 de abril del 2026
Hora: 9:00 a 10:30

Hola, Ueimar Adrian. Cuando envie este formulario. el propietano vera su nombre y direccion de correo electronico.

* Obligatorio

=

Datos de Registro

1. Nombres y Apellidos (Completos) * [1]

Jarlen Andres Rojas

2. Ingrese su correo Institucional * [}

jaarcjas@sena.edu.co|

3. Tipo de vinculacion * [

Contratista w

36
GCCON-F-087 V2



N

Obligacion #10 - Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar los informes.

Codigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 13 de mayo de 2026.

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

TEMA.:

Sefiores MDS, Para solicitar desbloqueo por contrasefia de dos equipos DELL e
instalacion de software. Adobe Photoshop, lllustrator, Substance, Auditions, Premiere,
After Effects, Media Encoder. Autodesk Maya, 3ds Max, Mudbox. Blender 5 VLC del
ambiente 1005.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

Se realiza actualizacion del sistema operativo de los equipos solicitados, se realiza
instalacion del portal empresa, se activa la licencia de la Suite de Adobe y de paquete
de Autodesk, se realizan pruebas de operatividad y se hace entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Cordial saludo, mi nombre es Andrés Agudelo, instructor de Contenidos Digitales del Centro de Servicios y Gestion

Empresarial de la regional Antioquia.

Para solicitar desbloqueo por contrasefia de dos equipos DELL e instalacién de software.
Adobe Photoshop, lllustrator, Substance, Auditions, Premiere, After Effects, Media Encoder.
Autodesk Maya, 3ds Max, Mudbaox.

Blender 5

VLC

Tambien para ingresar el usuario de Adobe en 4 equipos, que por algdn motive se mantienen saliendo de la cuenta
cuando se reinicia y en un equipo faltd activar Autodesk.

Ambiente 10.05
Torre Norte Piso 10

Centro de Servicios y Gestidn Empresarial.
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Obligacion #11 - 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.
) Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 07 de mayo de 2026.

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
interaccién y buscando activamente soluciones que satisfagan sus necesidades y
expectativas.

TEMA:
Sefiores MDS, Cordial saludo, Solicito su apoyo asignando un TSS para realizar
configuracion a equipo portétil del Sr Carlos Alberto Henao operario de Mantenimiento
del Centro

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

Se realiza instalacion de sistema operativo al equipo solicitado, se realiza instalacion
del paquete de Office 365, Adobe Acrobat, navegadores y aplicaciones basicas para las
funciones de trabajo, se realizan pruebas de operatividad y se hace entrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Cordial saludo, Mesa de Serviclos,

Solicito su apoyo asignando un TSS para realizar configuracidn a equipo portatil del Sr Carlos Alberto Henao operario de
Mantenimiento del Centro.

Puchas gracias.

lgnacio Salazar Yepes
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Codigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03
FECHA: 11 de mayo de 2026.

OBJETIVO: Priorizar las necesidades y requerimientos de los usuarios finales al proporcionar
soporte técnico en el sitio, asegurando una experniencia posifiva para el cliente en cada
interaccién y buscando activamente soluciones que satisfagan sus necesidades vy
expectativas.

TEMA:

Sefiores MDS, Solicito comedidamente la instalacion de Microsoft Office en computador
de escritorio, ubicado en la torre norte, piso 3. Area de admon educativa.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:

1. 5e procede a realizar instalacion de los aplicativos solicitados, se realiza descarga de
los aplicativos, actualizacion y configuracion inicial, se realizan pruebas de operatividad
y s& hace enfrega formal.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Cordial saludo

Solicito comedidamente la instalacion de Microsoft Office en computador de escritorio, ubicado en la torre norte, piso
3. Area de admon educativa.

Gracias

CC 43.800.610
Monica A. Arroyave Saldarriaga
Centro de servicios y gestion empresarial

Monica Alexandra Arroyave Saldarriaga

GCCON-F-087 V2

42



GCCON-F-087 V2

43



N

Obligacion #12 - Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnolégicos en las
sedes regionales y centros de formacion, asegurando la disponibilidad de recursos y facilitando
la planificacion de mantenimiento y actualizaciones.

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacioén.
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Obligacion #13 - Generar informes periddicos 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.
Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 01 al 30 de mayo de 2026.

OBJETIVO: Generar informes pericdicos 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:

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

RESUMEN:

1. Se genera informe que detallen las actividades realizadas, los problemas encontrados,
las soluciones implementadas y el desempefio el soporte en el sitio.

45
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- Soporte Técnico Regionales

=> Buscar mend

18 O 6 17K & 0 o

€ Soporte

No resueltos Casos resueltos Casos cerrados Casos pendientes
8 Utiles
ASIGNADO  SOLICITANTE
FecHA DE FecHADE ne "
0 TiTuo estano catecoRia APERTURA SOLUCIGN PRIORDAD  TECNICO  SOLICITANTE LOCAL
218084 1305206 O Encurso (asignada) DIRECTORIO 14-05-2026 10:20 Mediana oity Region w0
16:26 Revisién acvo > Aexanara  Antioal]
activacion GESTION DE Castilo De Ser 50
cuenta SENA USUARIOS > Garvajal Gestio
USUARIO SENA > Empred 0
ACTIVACION
208953 Quitar ® Nuevo APLICACIONES  20-04-2026 10:00 Mediana  Luis OlgaRocio  Direci
restriccidn en Yovanny  Avendaio  Generd
Avarez  Maria
Carolina 0
Rodiguez 1 202 : 126-02 2603 2026-04  2026-
Aguilon
217906 13/05/206 O Encurso (asignada) SOPORTE 13-05-2026 17:41 Megiana Juan Region i
R e ST Nimerodecasos pormes ®
de revision ce Gallego Rave  De Ser
cauipos - Gestior
Ambiente 501 Empre:
217864 1305206 O Encurso (asignada) SOPORTE 13-05-2026 16:30 Mediana Gerordo Do Region
130 TECNICO Josus Antioa
soLiciTu e Upegui De Ser
EVISION ON Londofio Gestior
DRIVE Empret
& Contraer mend . 4 2025 2025-1

Evolucién de casos en el ultimo afio
No resueltos

nespera M Res:

nuevo B Encurso (asignada) B En

Principales localizaciones de casos @

Estado de casos por mes @
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Obligacion #14 - 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.

Para el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta
obligacién.
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