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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 30 de diciembre de 2024
Sefor

Astrid Elena Marin Arango
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6407085
Profesional Grado 6
Centro de Servicios y Gestién Empresarial
Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual Mes de diciembre del 2024
Referencia: No CO1.PCCNTR.6407085 del afio 2024

Leonardo Flérez Fonseca, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.017.223.575 de Medellin
-Antioquia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios y Gestion Empresarial,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El Valor total del contrato equivale a la suma de DIEZ Y NUEVE
MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS ($19.700.000). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: en mensualidades maximo de DOS MILLONES NOVECIENTOS
CINCUENTA Y CINCO MIL PESOS ($2.955.000).

Plazo: Sera hasta el 30 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de apoyo a la gestion, para el desempefio asistencial de
actividades técnicas, implementacion y configuracion de soluciones tecnoldgicas para los
usuarios de la infraestructura tecnoldgica de los centros de formacion.
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Obligaciones Especificas:
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N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Realizar la instalaciony | En atencién a su solicitud 42764 y Adjunto Formato
configuracion de cumpliendo con el objetivo de realizar la | de soporte de
sistemas informaticos, | instalacién y configuracion de sistemas | actividad e
aplicaciones de negocio | informaticos, aplicaciones de negocioy | imagenes en la
y sistemas operativos. | sistemas operativos, procedi a configurar | Parte inferior del

Microsoft Office en su equipo, ingresando | INforme y carpeta
las credenciales necesarias para activar evidencias u.blcada
la licencia. El proceso se complet6 con en el OneDrive.
éxito y el sistema ya esta operativo

2 | Ofrecer asistencia En atencion a su solicitud 40923, procedi | Adjunto Formato de
directa a los usuarios con la revisién del equipo y brindé el soporte de
en las sedes regionales | soporte necesario para resolver el actividad e
y centros de formacion, | inconveniente con las aplicaciones Word | imagenes en la
resolviendo problemas | y Excel. Realicé la conexion de sus parte inferior del
de hardware, software y | credenciales y activé Microsoft Office, lo | informe y carpeta
redes de que permitié restaurar el accesoy evidencias ubicada
telecomunicaciones. funcionalidad de las herramientas de en el OneDrive.

manera adecuada.

3 | Registrar, priorizar y En atencion a la solicitud de servicio Adjunto Formato de
gestionar incidencias 40885, procedi con la revision del equipo | soporte de
reportadas por los de computo para la generacion del Paz y | actividad e
usuarios, asi como Salvo correspondiente. Se verificaron los | imagenes en la
atender solicitudes de componentes de servicio ofimaticos, asi | Parte inferior del
servicio relacionadas como la infraestructura tecnolégica inf_orme y carpeta
con F:c_Jmpc_Jne,n_tes de asociada, asegurando que se encuentran evidencias u_blcada
servicio ofimaticos y . en el OneDrive.
demas infraestructura en buen estado y funuonandt? _
tecnolégica. cgrrectamente. El concepto.tecnlco ha_

sido aprobado, lo que permite al usuario
proceder con la gestiéon de su Paz y
Salvo.
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Actualizar la
documentacion técnica
de sistemas, equipos y
redes en las sedes
regionales y centros de
formacién, incluyendo
registros de
configuracién,
procedimientos de
mantenimiento y
resolucion de
problemas.

En atencion a lo compartido, procedi a
integrar la informacién del inventario de
equipos de telefénica de la dependencia
de Bienestar al Aprendiz en los registros
actuales. Con esta actualizacion, se
mantiene al dia la documentacion técnica
de los sistemas, equipos y redes,
incluyendo los registros de configuracion,
los procedimientos de mantenimiento y la
resolucion de problemas. Este proceso
asegura que la infraestructura en las
sedes regionales y centros de formacion
esté correctamente documentada y
optimizada para su correcto
funcionamiento

Adjunto Formato de
soporte de
actividad e
imagenes en la
parte inferior del
informe y carpeta
evidencias ubicada
en el OneDrive.

Ejecutar actividades
programadas de
mantenimiento para
asegurar el
funcionamiento éptimo
de los equipos y
sistemas tecnolégicos,
ademas de intervenir
rapidamente en caso de
fallos o averias.

Esta actividad no se realiz6 en la vigencia
de este informe.

No aplica

Ofrecer orientacién
bésica a los usuarios
sobre el uso adecuado
de los equipos y
sistemas tecnolégicos,
asi como proporcionar
recomendaciones para
mejorar la eficiencia y
seguridad en el uso de
la tecnologia.

Proporcionamos orientacion esencial a
los usuarios sobre el uso adecuado de los
equipos y sistemas tecnoldgicos,
asegurando una utilizacién eficiente.
Ademas, ofrecemos recomendaciones
para optimizar el rendimiento y la
productividad, promoviendo asi una mejor
experiencia tecnologica.

Adjunto Formato
de soporte de
actividad e
imagenes en la
parte inferior del
informe y carpeta
evidencias ubicada
en el OneDrive.
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7 | Colaborar en la El dia 02/12/2024, el equipo técnico de | Adjunto Formato de
implementacion y la mesa de servicios Miayudatic, del soporte de actividad
despliegue de nuevos centro de formacion realiza la conexién | € imagenes en la
servicios, redes o de un switch para distribuir la red LAN, | parte inferior del
actualizaciones con la nueva configuracién de BW informe y carpeta
tecnologicas, realizada con el apoyo del instructor evidencias ubicada
minimizando gl impacto | panato Caballero, se configuro un en el OneDrive.
en las operaciones. servidor con el firewall OPNSENSE, el

cual permite administrar el ancho de
banday la red LAN del centro

8 | Interactuar con los Esta actividad no se realiz6 en la No aplica
proveedores externos vigencia de este informe.
de servicios y equipos
tecnoldgicos para
resolver problemas o
gestionar solicitudes
que requieran soporte
especializado.

9 | Atender oportunamente | En atencién a su solicitud 40061, procedi| Adjunto Formato
los requerimientos que con la revisién del equipo de computo de soporte de
haga el supervisor del para generar el Paz y Salvo actividad e
contrato y presentar los | correspondiente a la terminacién de su imagenes en la
informes. Priorizar las contrato. Tras la verificacién técnica, el parte inferior del
necesidades y equipo se encuentra en condiciones informe y carpeta
requerimientos de los adecuadas y no presenta inconvenientes.| evidencias ubicada
usuarios finales al El concepto técnico esta aprobado, por lo| en el OneDrive.
proporcionar soporte que puede gestionar su Paz y Salvo de
técnico en el sitio, acuerdo con el proceso establecido.
asegurando una
experiencia positiva
para el cliente en cada
interaccién y buscando
activamente soluciones
que satisfagan sus
necesidades y
expectativas.

10 | Mantener un registro En atencion a su solicitud 38261, se| Adjunto Formato de

actualizado del
inventario de equipos
tecnoldgicos en las
sedes regionales y
centros de formacion,
asegurando la
disponibilidad de

realiz6 la revisidn y el concepto técnico de
16 equipos en el ambiente 410 de la Torre
Norte en el Complejo Central. Tras la
evaluacion, se verifico que los equipos se
encuentran en buen estado. Esta revision
forma parte del proceso continuo de

soporte de actividad
e imagenes en la
parte inferior del
informe y carpeta
evidencias ubicada
en el OneDrive.
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recursos y facilitando la
planificacién de
mantenimiento y
actualizaciones
mantenimiento y
actualizaciones.

mantener un registro actualizado del
inventario de equipos tecnolégicos, lo que
facilita la planificacién de mantenimiento y
actualizaciones necesarias para asegurar
la disponibilidad de recursos en las sedes
regionales y centros de formacion.

11

Realizar las demas
actividades
relacionadas con el
objeto del contrato que
le sean asignadas por el
supervisor y que
correspondan a la
naturaleza del contrato.

En atencion a su solicitud 41720, procedi
con la revision del equipo para verificar
Su situacién y proceder con la
reasignacion, con el fin de gestionar el
Paz y Salvo correspondiente a la
finalizacion de su contrato. Esta actividad
se realiz6 conforme a las indicaciones
del supervisor y dentro del marco de las
tareas asignadas relacionadas con el
objeto del contrato.

Adjunto Formato de
soporte de actividad
e imagenes en la
parte inferior del
informe y carpeta
evidencias ubicada
en el OneDrive.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el nimero de la planilla 74052792, expedida por Arus correspondiente al mes de noviembre del
afio 2024.

Evidencias en (9) folios

Cordialmente,

Firma

Leonardo Flérez Fonseca
Contratista
C.C. No. 1.017.223.575

Recibi a satisfaccion:

A

Astrid Elena Marin Arango
Supervisor(a) Contrato de 2024 CO1.PCCNTR.6407085
Coordinador Misional
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Evidencias obligacion 1:

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

Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 10 de diciembre 2024

OBJETIVO: Realizar Iz instalacion y configuracidn de sistemas informaticos, aplicaciones de negocio y sistemas
operativos.

TEMA: configuracion de sistemas informaticos

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

En atencion a su solicitud 42764 y cumpliendo con el objetivo de realizar la instalacion y configuracion de
sistemas informaticos, aplicaciones de negocio y sistemas operativos, procedi a configurar Microsoft Office en
sU equipo, ingresanda |as credenciales necesarias para activar la licencia. El proceso se completd con éxito v el
sistema ya estd operativo

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

Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Revis6: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elaboré: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.
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Evidencia obligacion 2

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 4 de diciembre 2024

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

TEMA: resolviendo problemas de hardware, software y redes de telecomunicaciones.

ASISTENTES:
Leonardo Florez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:
En atencion a su solicitud 40923, procedi con |a revisidn del equipo y brindé el soporte necesario para resolver el

inconveniente con las aplicaciones Word y Excel. Realicé la conexion de sus credenciales y activé Microsoft
Office, lo que permitié restaurar el acceso y funcionalidad de las herramientas de manera adecuada.

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

Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.
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Evidencia obligacion 3

Cédigo: CD-F-08

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

JA; Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 9 de diciembre 2024

OBJETIVO: Registrar, priorizar y geslionar incidencias reportadas por los usuarios, asi como alender
solicitudes de servicio relacionadas con componentes de servicio ofimaticos y demas infraestructura
tecnoldgica.

TEMA: atender solicitudes de saervicio relacionadas con componentes de servicio ofimaticos y demas
infraestruciura.

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

En atencidn a la solicitud de servicio 40885, procedi con la revision del equipo de computo para la generacion del
Paz y Salvo correspondients. Se verificaron los componentes de sarvicio ofimaticos, asi como |a infraestruciura
tecnoldgica asociada, asegurando que se encuentran an buen estado y funcionando cormectaments. El concepto
t&cnico ha sido aprobado, lo que parmite al usuario proceder con la gestion de su Paz y Salvo.

Cédiga: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

SENA Fecha: enero 21 de 2022

7A: Documento Soporte de Actividad Version: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Lecnardo Florez Fonseca
Analista da soporta en sitio.

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

Evidencia obligacion 4.

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 10 de diciembre 2024

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

TEMA: Actualizar| la documentacién técnica de sistema.

ASISTENTES:
Leonardo Florez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

En atencién a lo compartido, procedi a integrar la informacién del inventario de equipos de telefénica
de la dependencia de Bienestar al Aprendiz en los registros actuales. Con esta actualizacion, se
mantiene al dia la documentacion técnica de los sistemas, equipos y redes, incluyendo los registros de
configuracion, los procedimientos de mantenimiento y la resolucion de problemas. Este proceso
asegura que la infraestructura en las sedes regionales y centros de formacion esté correctamente
documentada y optimizada para su correcto funcionamiento

GTH-F-062 V10
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Evidencia obligacion 6

Cadigo: CD-F-08
SENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
7AV Fecha: enero 21 de 2022
Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 11 de diciembre 2024

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

TEMA: Ofrecer orientacion basica a los usuarios

ASISTENTES:
Leonardo Fldrez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

Proporcionamos orientacion esencial a los usuarios sobre el uso adecuado de los equipos y sistemas
tecnoldgicos, asegurando una utilizacion eficiente.

Ademds, ofrecemos recomendaciones para optimizar el rendimiento y |3 productividad, promeoviendo asi una
mejor experiencia tecnoldgica.

Estimada i@#Lecnardo Florez Fonseca, te comparto el inventare de squipes de telefénica de la
degendencia de bienestar al aprendiz, para La revisicn de los mismeos,

Queda atento.

Cordialmante

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonarde Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.

Wombros [squetas Hatficaciones
O+ G + o soee-

= Descripcidn Editar
Buen dia

Por faves brindar apoyo a los intructores de come ingresar a sus comecs
instiucionales, en la oficing de mesa de ayuda piso3.

Muthas gracias

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.
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Evidencia obligacion 7

(e
L ) SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SEMNA Facha: enar 21 de 201

;A Docusmenta Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 02 DE DICIEMBRE 2024

OBJETIVO: Valdar la nueva configuracion de conectividad LAN en &l cenbro de formacicn.

TEMA: Realizar pruebas de conectividad con ka nueva configuracion de red.

ASISTENTES:

Sebastian Osario Buchely - Analista de soporte lécnico en sitio.
Jaflen Andes Rojas Vasques - Analista de sopoie técnico en sitio.
Useimar Adrian Cuartas Eusse - Analsta de soporte ienico en siio.
Leonardo Florez Fonseca - Analista de soporte téenico en sitio.

Esteban Garcia Garcia - Dinamizador de servicios TIC.

RESUMEN:

El dia 021272024, & equipd lecmcs 82 la mesa de seivicios Miayudabe, del cshlfo de
forrnacion realiza la conexidn de un swilch para distribuir a red LAN, con la nueva configuraciin
de BW realizada con el apoyo del instrucior Renato Caballero, se configuro un senvidor con el
firewall OPMSENSE, el cual penmile administrar el ancho de banda y 1a red LAN del centra.

Se proceden a conectar los cables de red en el switch disgpuesio para este fin, se configuno un
segmento de red LAN:10.0.0.1/23 al cual e le implementa un protocolo DHCP para la
i i i IP B2 kos Bquipss de complly conecladss a W red

cableada.

Con esle cambio de direccionamiento IF, se realiza ademdas ka confliguraciin de IP fija de las

impresoras del centro de formacidn en las dependencias de: sislemas, administracian

educaliva, bienestar al aprendiz. ECCL, coordinacion académica, coordinacion misional,
itn, mesas seclorales y irresci

@Ovold

GEENAEomunies T

Cociga: CO+-08
L] SSTOMA INTEGRADO OX GESTION OC LA CALDAD
SENA

7AV Oocumesto Soparte de Actiddad

EVIDENCIA GRAFICA:

ENaCamanien
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Evidencia obligacion 9

Cadigo: CD-F-08

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

Documento Soporte de Actividad Versidn: 03
FECHA: 2 de diciembre 2024
OBJETIVO: Atender oporiv ite los r imientos que haga el supervisor del contrato y presentar los
informes. Priorizar las necesidades y imi de los ios finales al proporcionar soporte técnico en

el sitio, asegurande una experiencia positiva para el cliente en cada interaccién y buscando activamente
soluciones gue satisfagan sus necesidades y expectativas.

TEMA: necesidades y requerimientos de los usuarios finales

ASISTENTES:
Leonardo Flarez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

En atencion a su solicitud 40061, procedi con la revision del equipe de computo para generar el Paz y Salvo
correspondiente a la terminacion de su contrato. Tras la verificacion técnica, € equipo se encuentra en
condiciones adecuadas y no presenta inconvenientes. El concepto técnico esta aprobado, por lo gue puede
gestionar su Paz y Salvo de rdo con el p blecido.

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Reviso: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Lecnardo Florez Fonsecs
Analisiz de soporte en sitio.
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Evidencia obligacion 10

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 9 de diciembre 2024

OBJETIVO: Mantener un registro actualizado del inventario de eguipos tecnolégicos en las sedes regionales y
centros de formacién, asegurando la disponibilidad de recursos y facilitando la planificacidn de
mantenimiento y actualizaciones mantenimiento y actualizaciones.

TEMA: Mantener un registro actualizade del inventaric de equipos tecnolégicos

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

En atencidn a su solicitud 38261, se realizd la revisian y el concepto técnico de 16 equipos en el ambiente 410 de
la Tarre Norte en el Complejo Central. Tras la evaluacién, se verificod que los equipos se encuentran en buen
estado. Esta revisidn forma parte del proceso continuc de mantener un registro actualizado del inventario de
equipos tecnologicos, lo que facilita |z planificacion de mantenimiento y actualizaciones necesarias para asegurar
la dispenibilidad de recursos en las sedes regionales y centros de formacidn

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

Documento Soporte de Actividad Versién: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Revisé: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC

Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sifio
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Evidencia obligacion 11

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

Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 6 de diciembre 2024

OBJETIVO:; Realizar las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato gue e sean asignadas por el
supervisor y que correspondan a la naturaleza del contrato

TEMA: actividades relacionadas con el objeto del contrato.

ASISTENTES:
Leonardo Flarez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

En atencidn a su solicitud 41720, procedi con la revision del equipo para verificar su situacidn y proceder con la
reasignacion, con el fin de gestionar el Paz v Salvo correspondiente a la finalizacion de su contrato. Esta actividad
se realizd conforme & las indicaciones del supervisor y dentro del marco de las tareas asignadas relacionadas con
el objeto del contrato.
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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

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

L=

Reviso: Esteban Garcia Garcia

Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonarde Florez Fonseca

Analista de soporie en sitio.
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