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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada
PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
FORMATO INFORME DE SUPERVISION
1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL

CONTRATO NRO.

CO1.PCCNTR.6212407 del afio 2024

FECHA DE SUSCRIPCION

18/04/2024

OBJETO

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE APOYO A LA
GESTION, PARA EL DESEMPENO ASISTENCIAL DE
ACTIVIDADES TECNICAS, IMPLEMENTACION Y
CONFIGURACION DE SOLUCIONES TECNOLOGICAS PARA
LOS USUARIOS DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA DE
LOS CENTROS DE FORMACION.

CONTRATISTA

JARLEN ANDRES ROJAS VASQUEZ

CCo NIT 1027945449
LUGAR DE EJECUCION Medellin
FECHA DE INICIO 22/04/2024

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO

30 diciembre de 2024

VALOR INICIAL DEL CONTRATO |$24.526.500
PRORROGA NRO. N/A

FECHA DE TERMINACION 30 diciembre de 2024
ADICION NRO. N/A

VALOR ACTUAL DEL

CONTRATO $24.526.500

FORMA DE PAGO Pagos mensuales
INFORME DE SUPERVISION 9

NRO.

PERIODO DEL INFORME

Desde el 01/12/2024 al 30/12/2024

2. EJECUCION CONTRACTUAL
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar la instalacion  y | - Se realiza revision del equipo | Se adjuntan imagenes y
configuracion de sistemas | portatil, el cual presenta | documento soporte
informaticos, aplicaciones de | problemas para abrir las | Evidencia obligacidon #1 -
negocio y sistemas operativos. aplicaciones de Office, se realiza | |jcencia de Windows
reinstalacion del aplicativo vy
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licenciamiento, se hacen
pruebas de operatividad y se

hace entrega formal a |la
instructora  Mariluz ~ Alvarez
Soto.

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

- Se realiza revision de Ia
impresora Lexmark la cual
presenta problemas para
escaner en red, se valida la
configuracion de la impresora
y los controladores, pero, no
se logra configurar el escaner
por problemas de la red Sena.

Se adjuntan imdgenes vy
documento soporte
Evidencia obligacién #2 -
Configuracién impresora
Coordinacién  misional
piso 9

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

- Se realiza levantamiento de
los puntos de datos de los

equipos y se procede a
identificar en el centro
cableado y a realizar

conectividad de los puntos, se
realizan pruebas de
navegacion en los equipos
para validad conectividad y se
hace entrega a los usuarios
correspondientes.

Se adjuntan imdagenes y
documento soporte
Evidencia obligacién #3 -
Conectividad LAN
equipos de computo.

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

- Se realiza revision y
diagndstico de los equipos
solicitado para emision de
conceptos técnicos.

Se adjuntan imagenes vy

documento soporte
Evidencia obligacién #4 -
concepto técnico
equipos.

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.

No se realizd actividad
durante la vigencia del
informe.

No se realizd actividad
durante la vigencia del
informe.

Ofrecer orientacion basica a los
usuarios sobre el uso adecuado
de los equipos vy sistemas

- Se realiza asesoria a los
aprendices sobre como deben
acceder a las redes WI-FI

Se adjuntan imdgenes vy
documento soporte
Evidencia obligacién #6 -
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asi como
proporcionar recomendaciones
para mejorar la eficiencia y
seguridad en el uso de Ila
tecnologia.

tecnolédgicos,

Institucionales, si el equipo es
institucional se debe conectar
a la red FORMACION, si el
equipo es personal se de
conectar a la red WIFI Gratis

para la gente vy los
funcionarios e instructores se
debe conectar Ila red
FUNCIONARIO con las

credenciales de correo Sena.

- Se realiza asesoria a los
aprendices sobre como deben
acceder al correo soy Sena, el
cual esta sincronizado con
Sena Sofia Plus y Ia
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

Ofrecer orientacién
basica a los usuarios
sobre el uso adecuado de
los equipos y sistemas
tecnoldgicos.

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

- El dia 02/12/2024, el equipo
técnico de la mesa de
servicios Miayudatic, del
centro de formacién realiza la
conexidén de un switch para
distribuir la red LAN, con la
nueva configuracién de BW
realizada con el apoyo del
instructor Renato Caballero.

- Se proceden a conectar los
cables de red en el switch
dispuesto para este fin, se
configuro un segmento de red
LAN:10.0.0.1/23 al cual se le
implementa un protocolo
DHCP para la asignacion de
direcciones IP de los
diferentes equipos de

Se adjuntan imdagenes y
documento soporte
Evidencia obligacién #7 -
DOCUMENTO SOPORTE -
CONECTIVIDAD CESGE.
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coOmputo conectados a la red
cableada

8 | Interactuar con los proveedores | - Se realiza participacidon en | Se adjuntan imagenes y
externos de servicios y equipos | capacitacidon de Transferencia | documento soporte
tecnolégicos para resolver | de accesibilidad web y disefio | Evidencia obligacion #8 -
problemas o gestionar solicitudes | digita dictada por la oficina de | Transferencia de
que requieran soporte | Sistemas conocimiento Microsoft
especializado. Windows

9 | Atender oportunamente los | - Se realiza revision del equipo | Se adjuntan imdagenes y
requerimientos que haga el | de la usuaria Lorena Patricia | documento soporte
supervisor del contrato y | Palmezano Avila y procede | Evidencia obligacién #9 -
presentar los informes. Priorizar | con la  configuraciéon vy | Actualizar el wifi del
las necesidades y requerimientos | conexién de red WI-FI | equipo.
de los usuarios finales al | compartida, se realizan
proporcionar soporte técnico en | pruebas de navegacién y se
el sitio, asegurando una | hace entrega formal a Ia
experiencia positiva para el | usuaria Lorena Patricia
cliente en cada interaccién y | Palmezano.
buscando activamente soluciones
gue satisfagan sus necesidades y
expectativas.

10 | Mantener un registro actualizado | - Se realiza revisién vy | Se adjuntan imdgenes vy
del inventario de equipos | validacién de los equipos de | documento soporte
tecnolégicos en las sedes | TELEFONICA que tienen los | Evidencia obligacién #10
regionales y centros de | usuarios, que si correspondan | - DOCUMENTO
formacion, asegurando la | los equipos con el inventario | INVENTARIO  EQUIPOS
disponibilidad de recursos vy | de TELEFONICA. ACTIVOS COLTEL ID2C
facilitando la planificacién de CESGE
mantenimiento y actualizaciones.

11 | Realizar las demds actividades | - Se realiza atencién de | Se adjuntan imdgenes vy
relacionadas con el objeto del | solicitudes de los usuarios los | documento soporte
contrato que le sean asignadas | cuales son asignados por | Evidencia obligacion #11
por el supervisor y que | medio de las plataformas de | - Realizar las demas
correspondan a la naturaleza del | atencién de casos Trello y mi | actividades relacionadas
contrato. ayuda TIC. en plataforma Trello y Mi

Ayuda TIC

3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO
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FECHA PORCENTAJE
DEL NRO. DE VALOR VALOR SALDO DEL DE )
INFORME FACTURA FACTURADO | EJECUTADO | CONTRATO EJECUCION

FINANCIERA
30/09/2024 | 59258-824520 $ 2.955.000 $ 15.661.500 | $8.865.000,00 | 63,86%
30/10/2024 | 33258-673720 $ 2.955.000 $18.616.500 | $5.910.000 75,90%
30/11/2024 | 88588-068653 $ 2.955.000 $21.571.500 | $2.955.000 87,95%
30/12/2024 | 96811-772401 $2.955.000 $24.526.500 | $2.955.000 100%

4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

SALUD, PENSION Y ARL

Periodo reportado Septiembre

Planilla nro. 72897597 del 28/09/2024

SALUD, PENSION Y ARL

Periodo reportado Octubre

Planilla nro. 74052708 del 01/11/2024

SALUD, PENSION Y ARL

Periodo reportado Noviembre

Planilla nro. 74071499 del 01/12/2024

5. JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION

No aplica para este periodo

5.1 Garantias contractuales

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A.
NRO. DE POLIZA 65-46-101045859
CERTIFICADO O ANEXO 0
FECHA EXPEDICION 19/04/2024
FECHA APROBACION 22/04/2024
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 22/04/2024 05/05/2025 $2,452,650.00
Devolucion del pago N/A N/A N/A
anticipado
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Salarios y prestaciones N/A N/A N/A
sociales
Calidad del servicio N/A N/A N/A

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 modificacién

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.

7. OBSERVACIONES
Evidencias anexas

Para constancia se firma el 30/12/2024

ASTRID ELENA MARIN ARANGO
SUPERVISORA
Profesional Grado 06
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EVIDENCIAS

Evidencia obligacion #1 Realizar la instalacion y configuracion de sistemas
informéaticos, 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: 11 de diciembre de 2024.

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

TEMA.:
¢ Se solicita validar aplicativo Office el cual no permite escribir, guardar o descargar
archivos de Word, Excel o Power Point.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas

RESUMEN:
« Se realiza revision del equipo portatil, el cual presenta problemas para abrir las
aplicaciones de Office, se realiza reinstalacion del aplicativo y licenciamiento, se hacen
pruebas de operatividad y se hace entrega formal a la instructora Mariluz Alvarez Soto.
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@ inicio | 63 Soporte | @ Tickets | JITRRal | Q. Buscar || # Listas || [ Kanban giobal |

© 6/12/2024 11:27 AM Licencia de Windows (41938)
Casos a
69 Soporte Creado: ® hace 5 dias por & Danna Zharick Méndez Chantre  Ultima actualizacién: ® hace 3 minutos por & Esteban Garcia Garcia
Estadisticas
O Tickets 6/12/2024 11:27 AM Licencia de Windows

Base de conocimiente
+ Crear caso

S Utiles

Todo Buenos dias

Mil gracias por su pronta respuesta: Solo podria asistir el 12 de diciembre a las 8am porque tengo programacion en
Empresas y no puedo ir otro dia:

Sede: Complejo Central, Centro de Servicios y Gestion Empresarial

« Torre: norte

« piso: 7

« Ciudad: Medellin

= Celular 3122480787

« Aplicacién sobre la cual se realiza la solicitud:

« Breve descripcion de la solicitud: Expird la licencia de Windows

« Adjuntos: (Pantallazos): No funciona ninguna aplicacién de Windows

w5 .‘

Patmonci: e Frtn o tadin | Camslenries | acebenossat Son -

Navegacion Vo

Tk Pigies e

———

o it o ol <o

13 st iy ishque et 8

adenempo 2024-12-10T20:08:18Z
aci On. https://www. mlcrosofthm(warp?rrors

Nhl M\" l‘m,,}
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Evidencia 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 2

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 05 de diciembre de 2024

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.:

s 5Se solicita revisar impresora Lexmark la cual no permite digitalizar documentos, en la
oficina de coordinacién misional piso 9 del ID2C Centro de Servicios y Gestidn
Empresarial.

Usuario: Olga Lucia Arenas Cano.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

s Se realiza revision de la impresora Lexmark la cual presenta problemas para escaner
en red, se valida la configuracidn de la impresora y los controladores, pero, no se logra
configurar el escaner por problemas de la red Sena.
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Configuracion impresora Coordinacion misional piso 9

en la lista JARLEN ANDRES ROJAS » &

Miembros Etiquetas Motificaciones
&+ [ o o
Fechas

B 23 nov- 10 dic. 8:31 v

Descripcion Editar
Buen dia

Sefiores MDS, amablemente solicito revisar impresora Lexmark la cual no permite
digitalizar documentos, en la oficina de coordinacion misional piso 9 del ID2C
Centro de Servicios y Gestion Empresanal.

® Usuario:Olga Lucia Arenas Cano

® Email: oarenasc@sena.edu.co

® Ubicacion: Coordinacién misional piso 9-901

& Teléfono de contacto: NA

Quedo atento, muchas gracias

GCCON-F-031 V.02
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Evidencia 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 tecnoldgica.

Codigo: 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 2024

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 tecnoldgica.

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito Conectividad LAN en 3 equipos de computo,
ubicados en la oficina 901, administracion educativa y bienestar al aprendiz del ID2C
Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Serealiza levantamiento de los puntos de datos de los equipos y se procede a identificar
en el centro cableado y a realizar conectividad de los puntos, se realizan pruebas de
navegacion en los equipos para validad conectividad y se hace enfrega a los usuarios
correspondientes.

11
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&d Conectividad LAN equipos de computo

en la lista JARLEN ANDRES ROJAS v &

Miembros Etiquetas Motificaciones
Fechas

28 nov - 10 dic, 17:00 [T v

Descripcion Editar
Buen dia

Senores MDS, amablemente solicito Conectividad LAN en 3 eguipos de computo,
ubicados en la oficina 901, administracion educativa y bienestar al aprendiz del

|D2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial. Quedo atente, muchas gracias

‘= Actividad Mostrar detalles

’s Escribe un comentario...

,s Jarlen Andres Rojas hace 3 horas

Se realiza levantamiento de los puntos de datos de los equipos y se procede a
identificar en el centro cableado y a realizar conectividad de los puntos, se
realizan pruebas de navegacion en los equipos para validad conectividad y se

hace entrega a los usuarios correspondientes

@ - Editar = Eliminar

,s Jarlen Andres Rojas 9 dic 2024, 15:58
Se procede a realizar visita para |a atencion de la presente solicitud

@ - Editar » Eliminar

Esteban Garcia ha afadido esta tarjeta a JARLEN ANDRES ROJAS
209 nov 2024, 11:38

GCCON-F-031 V.02
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Evidencia obligacién #4 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 resolucién 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: 02 y 06 de diciembre de 2024

OBJETIVO: Actualizar la documentacidn técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes
regionales y centros de formacion, incluyendo registros de configuracidn, procedimientos de
mantenimiento y resolucién de problemas.

TEMA:

1.

Solito muy comedidamente la revisidn de equipos para tramitar el respectivo paz y salvo,
Bienestar al aprendiz tercer piso, torre Norte.

Soy Sandra Maria de Villa Morales, profesional Psicéloga de Bienestar al Aprendiz,
estoy solicitado muy amablemente, la revision Técnica de mi Pc.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1.

Se realiza revision y diagnostico de equipo portatil cual se encuentra en buenas
condiciones con las siguientes caracteristicas:

Disco duro estado sdlido: 256 Gb

Procesador: AMD Ryzen 3 2300U

Memorias RAM: 8Gb

Tarjeta grafica AMD Readom(TM) Vega 6

Incluye: Cargador con placa COLTEL-066356 y Mouse con placa COLTEL-100310.

Se realiza revision y diagnostico de equipo portatii HP modelo ProBook 430 serial
5CD105745P y placa Sena 94021017417 el cual se encuentra en buenas condiciones
con las siguientes caracteristicas:

Disco duro: 1 TB

Procesador: Intel Core i3 10110U

Memaorias RAM: 16GB

Incluye: Cargador, mouse con placa 940212777 y morral

14
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QO 2/12/2024 10:47 AM -- Solicitud paz y salvo (39927)

= Buscar meni « < @
Acti
@ Clivos Casos 3
:® i 2 o i6n: © fas por 8
69 Soporte — HH Creado: O hace & dias p%ra“;ﬂugu Alexander Hernandez Ultima actualizacién: ha:‘?ag:‘l:sz por A Jarlen Andres Rojas
© Tickets Eass da conodmiento 2/12/2024 10:47 AM -- Solicitud paz y salvo
+ Crear caso
fode Cordial salud
& Utiles ordial saludo,
solito muy comedidamente la revisién de equipos para tramitar el respectivo paz y salvo, Bienestar al aprendiz tercer
piso, torre Norte.
Quedo super atenta.
Muchas gracias.
Ana Maria Osorio Urrego
Centro De Servicios Y Gestién Empresarial - Contratista
SENA. amosorio@sena.edu.co
;A: PBX:+(57) 601 5461500
Calle 51 # 57-70
COZfE WEOZM S www sena cau co
@SENAcomunica
®
SENA Versién: 04
JAQ Cédigo:
GTI-F-132
on d olog de ormacio
0 o Repo e 0
od q 0 D Afio
d po
o de d 3 12 2024
Datos bésico
ombre d 0 Ana Maria Osorio Urrego
omb diato Gloria Luz Ciro Arroyave
d Centro de Serviclos y Gestién Empresarial
D pcién d 0 d Revisién y concepto téenico
Datos d q po po do
v po odeio P A P po d p od P p 0
Laptop | LENOVO V330-14ARR MP10OA4S7 COLTEL-066355
Desktop
Workstation
|impresora
Otros
D de 0 d
0 A a operativo
. Windows 10
Eoterprise
Disco duro estado solido: 256 Gb
Procesador: AMD Ryzen 3 2300U 3-Atpuestor
Memorias RAM: 8Gb 2: Saraptla:
D éstico Tarjeta gréfica AMD Readom(TM) Vega 6 : (S:Ime“m' %
Acclén: Se realilza revisién y diagnostico de equipo portatil, cual se encuentra en buenas sSoncepin tAé:nlco. —*—
2. Renovacién
condiciones. b. Devolucis: -
Incluye: Cargador con placa COLTEL-066356 y Mouse con placa COLTEL-100310 -Devoluaon —
0 dacié
omb 0 Jarlen Andres Rojas
Req 0 g
Sl

Diligenciar hoja "Contingencias”

Firma técnico uz»-,//‘t// ) 4 % 54) Firma funcionario:

GCCON-F-031 V.02
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%‘ Mesa de Servicios

Para: @ Esteban Garcia Garcla

Buen dia, Sr. Esteban:

Reciba un cordial saludo de la mesa de servicios del SENA, es grato para nosofros contar con usfed como nuestro usuario.
Nimero de Caso: 40603

Descripcién: SOLICITUD DE REVISION TECNICA DEL PC

Agradecemos su oportuna colaboracién y gestién del caso.

Gracias por su compromiso y dedicacion en la resolucion de casos.

Por favor responder el correo indicando cuando el servicio esté solucionado para dar cierre.

Estamos trabajando para brindar un mejor servicio. Recu rde que, para pehcmnes quejas, requerimientos, solicitudes y felicitaciones de nuestros servicios TIC,
[I¥s

temporalmente esta disponible el comreo electrénico mesac
Lo invitamos a estar atento a las comunicaciones intemas del SENA, donde daremos a conocer los canales de atencion que estaran a disponibles préximamente

Atentamente,

®
SENA Versién: 04
7A< Cédigo:
GTI-F-132
on d ologias d o 6
o 0 Reporte 0
o de req 0 40503 D Afio
o de d 4 12 2024
Datos basico
ombre de ario Sandra Maria De Villa Morales
ombre jefe ediato Gloria Luz Ciro Arroyave
ede Centro de Serviclos y Gestién Empresarial
Descripcion de la so d Revisidn y concepto técnico
Datos del equipo reportado
Laptop HP ProBook 430 5CD105745P 94021017417
Desktop
Workstation
mpresora
Otros
D d 0 d
Oftware Windows 10
Enterprise
Disco duro: 1 T8
Procesador: Intel Core I3 10110U 1. Repuesto:
Memorias RAM: 16G8 2. Garantla:
5 p . Accién: Se realilza revisién y diagnostico de equipo portétil, cual se encuentra en buenas 3. Siniestro:
condiciones. 4. Concepto téenico: __X__
Incluye: Cargador, mouse con placa 940212777 y morral a. Renovacién

NOTA: A la hora de realizar la revisién del equipo se evidencla que la placa del cargador y de la  b. Devolucién
portétil no son visibles y no tiene la guaya

omendacic Equipo en buen estado

omb o Jarlen Andres Rojas

p
si ;
Diligenciar hoja "Contingencias”  |Firma técnico NZ:’,//M/ /’,/4 :(ﬁ_/( Firma funcionario: |

NO _X__ =
] Vi
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Evidencia obligacién #6 Ofrecer orientacién basica a los usuarios sobre el uso
adecuado de los equipos y sistemas tecnol6gicos, asi como proporcionar
recomendaciones para mejorar la eficienciay seguridad en el uso de la tecnologia.

&

Orientacion a los usuario sobre uso de correo institucional

en la lista JARLEN ANDRES ROJAS @&

Motificaciones

@ Siguiendo

Miembros
&

Descripcion

Etiquetas

EN CURSO +

Editar

Buen dia

Por favor brindar apoyo a los intructores de como ingresar a sus correos
institucionales, en la oficina de mesa de ayuda piso3.

Muchas gracias

Orientacion a los usuarios sobre la conectividad wifi
en la lista JARLEN ANDRES ROJAS @

Motificaciones

® Siguiendo

Miembros
&

Descripcion

Etiquetas

EN CURSO +

Editar

Buen dia

Por favor brindar apoyo a los usuarios sobre la conectividad wifi y las diferentes
redes institucionales, habilitadas en la oficina de mesa de ayuda piso3.

Muchas gracias

GCCON-F-031 V.02
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Anadir a la tarjeta

& Miembros
& Etiquetas
&4 Checklist
@ Fechas
& Adjunto

& Portada

Anadir a la tarjeta

& Miembros
@ Etiquetas
B4 Checklist
® Fechas
& Adjunto

&= Portada
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Evidencia obligacion #7 — Colaborar en la implementacién y despliegue de nuevos
servicios, redes o actualizaciones tecnolégicas, minimizando el impacto en las
operaciones.

Codigo: CD-F-08

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

JA; Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 02 DE DICIEMBRE 2024

OBJETIVO: Validar la nueva configuracion de conectividad LAN en el centro de formacion.

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

ASISTENTES:

Sebastian Osorio Buchelly - Analista de soporte técnico en sitio.
Jarlen Andres Rojas Vasquez - Analista de soporte técnico en sitio.
Ueimar Adrian Cuartas Eusse - Analista de soporte técnico en sitio.
Leonardo Florez Fonseca - Analista de soporte técnico en sitio.

Esteban Garcia Garcia - Dinamizador de servicios TIC.

RESUMEN:

El dia 02/12/2024, el equipo técnico de la mesa de servicios Miayudatic, del centro de
formacion realiza la conexion de un switch para distribuir la red LAN, con la nueva configuracion
de BW realizada con el apoyo del instructor Renato Caballero, se configuro un servidor con el
firewall OPNSENSE, el cual permite administrar el ancho de banda y la red LAN del centro.

Se proceden a conectar los cables de red en el switch dispuesto para este fin, se configuro un
segmento de red LAN:10.0.0.1/23 al cual se le implementa un protocolo DHCP para la
asignacion de direcciones IP de los diferentes equipos de computo conectados a la red
cableada.
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Direccion IP
h0.0012

Mascara de subred

255.255.254.0

Gateway

| 10.0.01

Cancelar

Mascara de subred

255.255.254.0

Gateway

| 10.0.0.1
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Evidencia obligacion #8 — Interactuar con los proveedores externos de servicios y
equipos tecnoldgicos para resolver problemas o gestionar solicitudes que
requieran soporte especializado.

Codigo: CD-F-08

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
Fecha: enero 21 de 2

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 09 de diciembre de 2024

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

TEMA: Capacitacion de Transferencia de conocimiento para el equipo de Mesa de Servicio
SENA.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

» 5Se realiza participacion en capacitacion de Transferencia de accesibilidad web y disefio
digita dictada por la oficina de Sistemas.

21
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L | e = 5
0 @ 413 ol O & & © B L o~ Salir

Controlar ~ Separar Chat  Gente Participar Reacconar Vistz  Aplicaciones  Més Camara Comparte

Ningun micréfono X
No se ha encontrado ningtin micréfono; ‘
[+ ]

conecte uno o disfrute escuchando.

X

AGENDA a® (€

—I o B‘

SS GS
* ¢Qué es accesibilidad y usabilidad? [ & ] [+ ]
= Marco histérico y evolucion legal en Colombia
* ¢Qué se entiende por niveles A, AA, AAA? e o M
« Accesibilidad web - WCAG =
+ Accesibilidad documental - PDF/UA 9 ( ‘
» Accesibilidad en aplicaciones / WAI ARIA n"
15 >
vV
]

iParticipa en las transferencias sobre accesibilidad web y disefio digital!

Desde Oficina de Sistemas <oficinadesistemas@sena.edu.co>
Fecha Vie 06/12/2024 16:25
Para SenaNacional <Sena_Nacional@sena.edu.co>

BB Microsoft

La Oficina de Sistemas te invita a participar en nuestra
sesion de transferencia de conocimiento:

Accesibilidad web enfocada
en diseiio y publicacion digital

Aprende cémo aplicar principios técnicos y de disefio,
ademas de herramientas de medicion, para crear
contenido web accesible y efectivo.

Sesion 4/5

Lunes 9 de diciembre.
@ 2:00 p.m. a 4:00 p.m.

B icrosof Toams Ingresa aqui \

® : >
SENA Oficina de Sistemas

7 ‘ oficinadesistemas@sena.edu.co
PBX:5461500 Ext:53422

GCCON-F-031 V.02

22



4
SENA

N

Evidencia obligacion #9 — Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar los informes. 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-D8

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

Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 04 de diciembre de 2024

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

» Se solicita tan amables y nos ayudan a actualizar el wifi del equipo de la profesional
Lorena Patricia Palmezano Avila.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

» Se realiza revision del equipo de la usuaria Lorena Patricia Palmezano Avila y procede
con la configuracion y conexion de red WI-FI compartida, se realizan pruebas de
navegacion y se hace entrega formal a la usuaria Lorena Patricia Palmezano.

23
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e sponoe NESpONCET 2 TDODS
Parz @ Esteban Garda Garda

Buen dia, Sr. Esteban:

Reciba un cordial saludo de ia mesa de servicios del SENA, es grato para nosoiros contar con usied como nuestro usuario.
Nimero de Caso: 40835

Descripcion: solicitud intemet

Agradecemos su oportuna colaboracion y gestion del caso.

Gracias por su compromiso y dedicacion en la resolucion de casos.

Por favor responder el correo indicando cuando el servicio esté solucionado para dar cierre.

Estamos frabajando para brindar un mejor servicio. Recuerde que, para peliciones, quejas, rememnentos solicitudes y felictaciones de
nuestros servicios TIC, temporalmente esta disponible el comeo electronico mesadesery

Lomvﬂmtosa&;(aatemoalascomnmumesnemasdeISENA,dondedarennsambsmiesdealmaonqnewhana
disponibles proximamente

Atentamente,

mesad

EG Creado: (2 hace 6 dias por & Esteban Garcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencion, datos del
usuario:

Usuario: Yenifer Andrea Martinez Cespedes
Email: yeamartinezc@sena.edu.co
Ubicacién: Bienestar al aprendiz

Teléfono de contacto:

& E-Mail

Creado: (O Ayer por & Jarlen Andres Rojas Vasquez
Se procede a realizar visita a la usuaria Yenifer Andrea Martinez Cespedes para dar atencion a la presente solicitud

£ E-Mail

Creado: (0 En este momento por A Jarlen Andres Rojas Vasquez

Se realiza revision del equipo de la usuaria y procede con la configuracion y conexidn de red WI-Fl compartida, se
realizan pruebas de navegacion y se hace entrega formal a la usuaria Lorena Patricia Palmezano

o E-Mail

24
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Evidencia obligacion #10 — Mantener un registro actualizado del inventario de
equipos tecnoldgicos en las sedes regionales y centros de formacidn, asegurando
la disponibilidad de recursos y facilitando la planificacion de mantenimiento y
actualizaciones.

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 15 de diciembre de 2024

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

TEMA:

» Se solicita validar y verificar coincidencia de los equipos de TELEFONICA con el
inventario que se tiene de los mismos.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

s 5Se realiza revision y validacion de los equipos de TELEFONIQA que tienen los usuarios,
que si correspondan los equipos con el inventario de TELEFONICA.
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1 7255 COLTEL 084383 Ana Talia Betancur Cavid stbetsncus@oens educo TECNOPARQUE PISO 6 INFOCENTER
2 7255 COLTEL-083205 SMICABPWS [ LENOVD 1017150210 du.co TECNOPARQUE PISO 7 NANDTECNOLOGIA CONTRATISTA
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Evidencia obligacion #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.

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 15 de diciembre de 2024

OBJETIVO: 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.

TEMA:

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

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

s 5Se realiza atencién de solicitudes de los usuarios los cuales son asignados por medio
de las plataformas de atencién de casos Trello y mi ayuda TIC.
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o
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;A; Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024

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

TEMA:

e 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:

e Se realiza atencion de solicitudes de los usuarios los cuales son asignados por medio
de las plataformas de atencién de casos Mi ayuda TIC.

EVIDENCIA GRAFICA:

9 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

WWW. n . . . . x "
@SENAComunica sena.edu.co Linea de atencién al empresario: 018000 910682

CD-F-08 V.03
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< c [0 % misyudaticsena.edu.co/public/khub/front/ticket php?criteria%SBU%SD%5Efield%50=128criteria%SB0% 5D 5Bsearchtype%sD=equalsBucriteria®s.. | & A L OE@E & evn =

A

- Khub [ Todes

ertro de Senvicios.. W Compromis0 @ Home [ MESA OF

[ Kenison globel Q

@ Inicio / €3 Soporte / O Tickets cor tes |[ D kanban giob

r meni

----- v | Caracteristicas - Estado +  es » (O En curso (asignada) =

oot |[ 1o | JEEEE @ ©

Soporte 3 regl

@ Tickets

of aQan

0 TiTuLo ESTADO CATEGORIA FECHA DE APERTURA PRIORIDAD S e R e Ry AR
SOLCITANTE  DE TECNICOS Técmea auton
46985 26/12/2024 12:01 En curso (asignada)  CATALOGO Muy urgente Juan Direccion Ge
PM SOLICITUD: REQUERIMIENTOS Diego
Mantener activo el SENA > Salcedo
correo Institucional Castellanos Garcia i
vIP)
47150 Low-severity alert: (O En curso (asignada) 27-12-2024 11:33 Mediana Alertas Oficina de Alertas |
Email reported by Alertas de Sistemas > Cloud
user as not junk Seguridad
47151 Low-severity alert En curso (asignada 27-12-2024 N:33 Mediana Alertas Alertas |
Email reported by
user as junk Seguridad
47148 270122024 11:19 D En curso (asignadal  CATALOGO 27-12-2024 11:29  27-12-2024 1127 Mediana Sharon Diego Regional
AM Solicitud de REQUERIMIENTOS Valentina Femando  Arauca(167)
inactivacion de SENA > Simbaqueba Vargas Gestion ¥
plataformas - APLICACIONES > Nifio Leon j Desarrolio
Regional Arauca Aplicaciones Agroindustriz
Administrativas > Arauca(167A]
Asesoria Funcional
filas Mostrando 115 de 19749 filas z 3 > »

Revis6: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC

Elabord: Jarlen Andres Rojas V.
Analista de soporte en sitio.

0 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

WWW. na. . . i )
sena.edu.co Linea de atencion al empresario: 018000 910682
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FECHA: 16, 17 de diciembre de 2024

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:

e Amablemente solicito caso para la revisién técnica del equipo portétil Lenovo para
realizar el proceso de traspaso de este al supervisor encargado.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

e Se realiza revision y diagnostico de equipo LENOVO modelo IDEPADS145 serial
PF2X4AFP y Placa 94021017977, el cual se encuentra en buenas condiciones

e Se realiza revision y diagnéstico de equipo LENOVO modelo V330-14ARR serial
MP1MEMHB y Placa COLTEL-066285, el cual se encuentra en buenas condiciones

EVIDENCIA GRAFICA:

9 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

www.sena.edu.co . . .
@SENAComunica Linea de atencién al empresario: 018000 910682

CD-F-08 V.03
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@ Inicio [ 63 Soporte | O Tickets \ Q Buscar | 7 Uistas || @ Kanban global |

= Buscar men(i « < @ O 17/12/2024 Concepto Téchico Portatil (45212)
@ Activos ~ Casos 4
6 Soporte 5 Creado: @ hace 10 dias por A Yesica Paola Tejedor Chibugue  Ultima actualizacién: © hace 4 dias por A Jarlen Andres Rojas Vasquez
Estadisticas
© Tickets 17/12/2024 Concepto Técnico Portatil

Base de conocimiento

+ Crear caso
Todo Cordial saludo

2 Utiles

Amablemente solicito caso para la revision técnica del equipo portétil Lenovo para realizar el proceso de traspaso de
este al supervisor encargado, esto con el fin de cumplir con la obligacién de entregar todos los bienes a mi nombre
para la culminacion del contrato 2024.

El equipo se encuentra ubicado en la Regional Antioquia — Centro de Servicios y Gestién Empresarial - Piso 6to -
Oficina 610.

Cordialmente,

Creado: ® hace 10 dias per 2 Yesica Pacla Tejedor Chibugque

X Correo_ Mesa de Servicios - Outlook.pdf 137.94 Kb

Creado: 3 hace 9 dias por A Esteban Garcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencién, datos del
usuario:

e Usuario: Carolina Andrea Bernal Patifio
« Email: cabernalp@sena.edu.co

* Ubicacién: Oficina 610 ECCL

* Teléfono de contacto: 3127869275

© E-main
L 4
SENA Version: 04
7A< Cédigo:
GTI-F-132
e 0
0
o de ento 45212 8 ail
a del repo
d de 18 12 2024
ombre d 0 Carolina Andrea Bernal Patifio
ombre fefe diato Luis Herndn Ocampo Hincapié
ede Centro de Servicios y Gestién Empresarial
Descrip de 0 Revisién y concepto técnico
Dato equipo repo 0
omponente ode e p 0 o 6
Laptop LENOVO IDEPADS145 PF2X4AFP 94021017977
Desktop
Workstation
mpresora
Otros
0 Windows 10
Enterprice
Disco duro SSD 512GB
Procesador: AMD Ryzen 5 35000 £ Amoaste:
Memorias RAM: 12GB Pt
biagnastico Tarjeta Grafica AMD Radeon(TM) Vega 8 Dokl
Accién: Se realliza revisién y diagnostico de equipo, cual se encuentra en buenas condiciones. 4; Concepto thcalco
e Corpador a. Renovacién
INOTA: La placa de cargador no es visible B Divolickn
ecomendacio Equipo en buen estado
omb 0 Jarlen Andres Rojas
equiere co
g v
Jiligenciar hoja "Contingencias”  |Firma técnico N J e % % 4 } Firma funcionario:
10 _X_

0 ' o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

WWW. na. . . i .
@SENAComunica sena.edu.co Linea de atencion al empresario: 018000 910682
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@ iicio 1 63 soporte | © Tickets | IEERE [ G uscar ] Lo | @ v

O 16/12/2024 1:57 PM concepto técnico equipo portatil (44739)

Casos 4
Soporte Crosdo: ® hace 1Y aias por & 5 T
Estadisticas

16/12/2024 1:57 PM concepto técnico equipo portatil

© Tickets
Base de conocimiento
+ Crearc
199 Buen dia,
Cordial Saludo.

Amablemente solicito caso para la revisién técnica del equipo portatil Lenovo para realizar el traspaso de este al
supervisor encargado, esto con el fin de cumplir con Ia obligacion de entregar todos los bienes a mi nombre para la
culminacién del contrato 2024,

El equipo se encuentra ubicado en Ia Regional Antioquia - Centro de Servicios y Gestién Empresarial piso 6, oficina
610.

Mi numero celular es 313 739 94 92
Muchas gracias

Creado: (O hace 11 dias por R Danna Zharick Méndez Chantre

K Correo_Mesa de Servicios - Outlook.pdf 146.46 Kb

Creado: © hace 10 slas por 2 Estebun Ourcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencin, datos del
usuarlo:

« Usuario: Bairon Tobén Tobdn
« Email: btobont@sena.edu.co

« Ubicacién: Oficina 610-801 ECCL
« Teléfono de contacto: 3137399492

@
SENA Version: 04
7A< Cédigo:
GTI-F-132
on d olo d o o
0 o Repo o)
ero de req ento 44733 B
? 505,85 17 12 2024
Dates bdsico
ombre d ario Bairon Tobén Tobén
ombre jefe adiato Luls Herndn Ocampo Hincaplé
Centro de Servicios y Gestién Empresarial
De pcion d o d Revisidn y concepto técnico
Datos del equipo reportado
ponente odelo p po dep odep P ¢ion p
Laptop LENOVO V330-14ARR | MPIMEMHB COLTEL-066285
Desktop
Workstation
Impresora
Otros
De o d
oftware Windows 10
nterpri
Disco duro SSD 256G8 L hepunste; —
Procesador: AMD Ryzen 3 23000 £ st
Diagné Memorias RAM: 8GB 5 Spesuo;
4. Concepto técnico: _ X__

Accién: Se realiizs revision y diagnostico de equipo, cual se encuentra en buenas condiciones.

Incluye: Mouse USS con placa COLTEL-101020, Cargador con placa COLTEL-066286 y Morral 3, Renovacidn __

b. Devolucin
ecomendacio Equipo en buen estado
bre o Jarlen Andres Rojas
e : : A
ke o / C i
Diligenciar hoja "Contingencias™  |Firma téenico N2/ 2/ €7 /7 /923G |rimatunconario: e 2
=

NO _X

Revis6: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC

Elaboré: Jarlen Andres Rojas V.
Analista de soporte en sitio.

0 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

@SENAComunica www.sena.edu.co Linea de atencion al empresario: 018000 910682
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FECHA: 27 de diciembre de 2024

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 tecnoldgica.

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito apoyo para configurar pc para que ingrese otro
profesional.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza configuracion de usuario local en el equipo solicitado, se realizan pruebas y
se hace entrega a la usuaria

EVIDENCIA GRAFICA:

9 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

WWW. n . . . . x "
@SENAComunica sena.edu.co Linea de atencién al empresario: 018000 910682

CD-F-08 V.03



Cadigo: CD-F-08
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

SENA Fecha: enero 21 de 2022

Documento Soporte de Actividad Versién: 03

® Inicio / 69 Soporte / @ Tickets ‘ Q, Buscar H 17 Listas H D Kanban global ‘

Buscar menu « < O 17/12/2024 9:47 AM Congurando el pc (44984)
Activos
Casos 5
Soporte DV Creado: (9 hace 10 dias por & Diego Fernando Vargas Untima actualizacién: © En este momento por & Jarlen Andres Rojas
P Estadisticas 1eea i L
Tickets
01 Base de conocimiento 17/12/2024 9:47 AM Congurando el pc
+ Crear caso
Todo
Utiles » Cordial saludo Esteban,
Por favor nes ayudan congurando el pc para que ingrese otro profesional.
Mil gracias,
DV’ Creado: ® hace 10 dias por 2 Diego Fernando Vargas Leon
] Correo.pdf 146.17 Kb
DV Creado: (@ hace 10 dias por 3 Diego Fernando Vargas Leon

Cordial saludo, de acuerdo con la solicitud configuracién de equipo se escala el caso hacia soporte en sitio para la
respectiva gestion.

Q E-Mail

. Creado: (¥ hace 9 dias por A Esteban Garcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencion, datos del
usuario:

+ Usuario: Yenifer Andrea Martinez Cespedes
+ Email: yeamartinezc@sena.edu.co

+ Ubicacién: Bienestar al aprendiz

+ Teléfono de contacto: NA

Revis6: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC.

Elaboré: Jarlen Andres Rojas V.
Analista de soporte en sitio.

www.sena.ed co Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270
@SENAComunica . : u- Linea de atencion al empresario: 018000 910682
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FECHA: 18 de diciembre de 2024

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:
1. Se solicita apoyo para conectar 2 computadores de mesa a escaner.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza configuracion del escéner en los equipos solicitados, se realiza prueba siendo
estas satisfactorias, se hace entrega formal a la usuaria.

EVIDENCIA GRAFICA:

9 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

WWW. n . . . . x "
@SENAComunica sena.edu.co Linea de atencién al empresario: 018000 910682

CD-F-08 V.03



SENA

. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
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Documento Soporte de Actividad

Version: 03

= Buscar ment « <

@ Activos

6) Soporte

@ Tickets
Base de conocimiento

+ Crear caso
Todo

B Utiles

Revis6: Esteban Garcia Garcia

Dinamizador de Servicios TIC.

Elaboré: Jarlen Andres Rojas V.
Analista de soporte en sitio.

@ Inicio / 63 soporte /| O Tickets

| Q_ Buscar H {r Listas H (D Kanban global ‘

O 11/12/2024 Conexion escaner a impresora (43276)

Casos 4
Creado: (D hace 2 semanas por 2 Yesica Paola Tejedor Ultima actualizacién: U hace 9 dias por 2 Jarlen Andres Rojas
Estadisticas Chibuque Vasquez

11/12/2024 Conexion escaner a impresora

Buenos dias.
Agradezco el apoyo para conectar 2 computadores de mesa a escaner.

Myller Lay Henao
1128281742

Piso 9

Oficina 901

Quedo atenta

Creado: (@ hace 2 semanas por & Yesica Paola Tejedor Chibugue

Correo_ Mesa de Servicios - Qutlook.pdf 136.85 Kb
A p

Creado: ® hace 2 semanas por A Esteban Garcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencion, datos del
usuario:

* Usuario: Myller Lay Henao Mona

= Email: mhenasm@sena.edu.co

* Ubicacidn: Oficina 901-Contrato de aprendizaje.
s Teléfono de contacto: 3113225196

Q E-Mail

Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270
Linea de atencion al empresario: 018000 910682

www.sena.edu.co
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024

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

TEMA:

e Se solicita validar y verificar coincidencia de los equipos de TELEFONICA con el
inventario que se tiene de los mismos.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

e Se realizarevision y validacion de los equipos de TELEFC)NIQA gue tienen los usuarios,
gue si correspondan los equipos con el inventario de TELEFONICA.

EVIDENCIA GRAFICA:

9 ’ o m Linea de atencidn al ciudadano: 018000 910270

www.sena.edu.co . . .
@SENAComunica Linea de atencién al empresario: 018000 910682
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(  INVENTARIO EQUIPOS COLTEL TELEFONICA O G Buscar haramisnt:

Archivo  Inicio  Insertar  Compartir ehodepigina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Automatzar  Ayuda  Dibujo
B2 100% (@ Ventananueva (B Inmovilizar paneles v | 5§ Navega 2ados (7] Lineas de divi
D81 ~ F| | SMIDAIMZS

) Barra de formulas

INVENTARI
B

O EQUIPOS TELEFONICA
B

Vista temporal

2y, Salir de Ia vista

=i

&0

e Bonerse i dia | | £

1B) Guardar

=)
arlen Andres Rojo. (.,\

- cr=m

mem B mererencia Bl puaca TeLeronica B USUARIO ceoua B EMAL

1 COLTEL-084383 SPCLAMDDZ ana Talla Betancur David atbetancos @ sena edi co TECNOPARQUE PISO 6 INFOCENTER CONTRATISTA

2 M7255 COLTEL-089205 SMIDABPWS cPu LENOVO Natalia Restrepo Escobar 1017150210 | prestrepoe@sena.edu.co TECNOPARQUE PISO 7 NANOTECNOLOGIA CONTRATISTA

3 M7255 COLTEL-070897 SMUCABNIS cPu LENOVO Martha Cecilia Aristizabal 435558230 sizabal @renn e co ADMINISTRACION EDUCATIVA PLANTA

a M7255 ‘COLTEL-085206 SMJOREPLA cPu LENOVO Lina Isabel Gl Bermidez 43531346 igil@sens.edu.co PIS09 pLanTA | |

s M7255 COLTEL-089205 SMUDABPVT cpu LENOVO Juan Guillermo Ruiz Zapata 75652748 jruiz@sena.educo PISO & CONTRATO DE APRENDIZAJE PLANTA

3 M7255 COLTEL-089214 SMIDABKZP cPu LENOVO Jorge Yimi Bolaflos 72164827 Iybolan 3 educo TECNOPARQUE PISO 7 TECNOLOGIAS VIRTUALES CONTRATISTA

7 M7255 COLTEL-070898 SPCLAGGPL cpu LENOVO Gerson Rincon Martinez 71312097 arin secs 6 Piso 3 Oficina 501- misional PLANTA |

s M7255 ‘CotTEL-0s5213 SMIOASNIG cPu LENOVO John airo Castro 8265552 Jcastrom@sena edu.co AREA ADMINISTRATIVA PISO 9 PLanTA |

F) M7255 COLTEL-089212 SMIOASORD cpul LENOVO Natalia Marin 43255646 nmarinp@sena.edh TECNOPARQUE PISO 7 NANOTECNOLOGIA CONTRATISTA |

10 M7255 COtTEL-089211 SMIOASOVH cPu LENOVO Lida Guiomar Echeverr! 35413039 echeverri@sens.edu.co ARCHIVO PIS0 4 PLANTA |

1 M7255 COUTEL-089150 SMIDASOSR cpu LENOVO Hector Hernan Velasquez 71702838 edu.co PISO 3 LOGISTICA PLANTA

12 W7255 COLTEL-089486 SMIDABPLD cPu LENOVO Olga Lucia Arenas Cano 23727198 oarenasc sen edu co PISO 9 ALMACEN CONTRATISTA

13 M7255 COLTEL-066747 SPCIAGG?S cPu LENOVO Jorge Yimi Bolafios 72164827 jybolanos@sens edu.co TECNOPARQUE PISO 7 TECNOLOGIAS VIRTUALES CONTRATISTA

14 M7255 COLTEL-066675 SPCIAGGLZ CPU LENOVO Luz Mery Ruiz Majia 1038095472 Loz sens edu oo Piso 9 Oficina 902-C 5n académica PLANTA -

5 M7255 COLTEL-066726 SMI0ASGHO cPu LENOVO Olga Lucia Arenas Cano 43747158 carensscBens efuco PISO 5 ALMACEN CONTRATISTA |

15 7255 COLTEL 066682 SPCIAGOBY cru LENOVO. Jorge Yimi Bolafics F2164827 bolan edu TECHOPARQUE PISO 7 TECHOLOGIAS VIRTUALES CONTRATISTA

17 M7255 COLTEL-066746 SPCIAGLFF cpul LENOVO Ramiro Antonio Isaza 3414298 risaza@sena.edh TECNOPARQUE PISO 6 INGENIERIA CONTRATISTA

18 M7255 COLTEL-066773 SPCIAGG3Z cpu LENOVO Esteban Garcia Garcia 1036632753 | e du.co PISO 3 SISTEMAS CONTRATISTA |

19 7255 COLTEL-066683 SPCIAGOSX cPu LENOVD Gloria Nelcy Escobar 43681380 gosscobarBuenssduco BIBLIOTECA conTRaTISTA |

20 W7255 COUTEL-066772 SPCIAGLFE cpu LENOVO Martha Ines Arango Perez 43550157 MESAS SECTORIALES PISO 3 CONTRATISTA

2 M7255 COLTEL-066756 SMJOATSIV cPu LENOVO Martha Cecilia Aristizabal 435558230 ADMINISTRACION EDUCATIVA PLANTA

2 M7255 COLTEL-066745 SPCIAGNCM cPu LENOVO Nilza Elena Viana 43976254 du.co PISO 8 AREA ADMINISTRATIVA-JUAN CARLOS DAZA PLANTA

23 M7255 COLTEL-066771 SMIOAIS3D cPU LENOVO Esteban Garcla Garcia 1036632753 2du.co PISO 9 APRENDIZ OLGA. A |
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. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022

7A; Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 27 de diciembre de 2024

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

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito revisiébn de computador de escritorio el cual tiene
fallas en el sistema operativo, esta ubicado en el taller de mantenimiento sétano torre
norte del ID2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza revision de equipo solicitado, se realiza limpieza de archivos temporales,
cookies y mantenimiento logico, también se hace andlisis de disco, se realizan pruebas
y se hace entrega formal al usuario.

EVIDENCIA GRAFICA:
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O 24/12/2024 10:53 AM REVISION COMPUTADOR TALLER MANTENIMIENTO CESGE ID2C

LB Creado: @ hace 3 dias por A Leidy Johana Bedoya Untima actualizacién: @ hace 14 minutos por 2 Jarlen Andres Rojas
Ramos vasquez

24/12/2024 10:53 AM REVISION COMPUTADOR TALLER MANTENIMIENTO CESGE ID2C

Buen dia

Sefiores MDS, amablemente solicito revision de computador de escritorio el cual tiene fallas en el sistema operativo,
esta ubicado en el taller de mantenimiento sotano torre norte del ID2C Centro de Servicios y Gestién Empresarial .
Quedo atento, muchas gracias.

Cordialmente.

Esteban Garcia Garcia
Centro de Servicios y Gestion Empresarial - Contratista

[ ] Dinamizador de servicios Tic ID2C-04
SENA

A" esgarciaga@sena.edu.co

PBX:5461500

LB Greado: ® hace 3 dias por S Leidy Johana Bedoya Ramos
K Correo_Mesa de Servicios - Outlook.pdf 418.29 Kb
LB Creado: @ hace 3 dias por A Leidy Johana Bedoya Ramos

Cordial saludo, de acuerdo con la solicitud REVISION COMPUTADOR TALLER MANTENIMIENTO CESGE ID2C se
escala el caso hacia el dinamizador para la respectiva gestién.
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024

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 y redes WI-FI.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

e 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.

e Se realiza asesoria a los aprendices sobre cdmo deben acceder a las redes WI-FI
Institucionales, si el equipo es institucional se debe conectar a la red FORMACION, si
el equipo es personal se de conectar a la red WIFI Gratis para la gente y los funcionarios
e instructores se debe conectar la red FUNCIONARIO con las credenciales de correo
Sena.

EVIDENCIA GRAFICA:
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024

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

TEMA:

e 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:

e Se realiza atencion de solicitudes de los usuarios los cuales son asignados por medio
de las plataformas de atencién de casos Mi ayuda TIC.

EVIDENCIA GRAFICA:
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FECHA: 27 de diciembre de 2024

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

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito revisiébn de computador de escritorio el cual tiene
fallas en el sistema operativo, esta ubicado en el taller de mantenimiento sétano torre
norte del ID2C Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

ASISTENTES:
Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza revision de equipo solicitado, se realiza limpieza de archivos temporales,
cookies y mantenimiento logico, también se hace andlisis de disco, se realizan pruebas
y se hace entrega formal al usuario.

EVIDENCIA GRAFICA:
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O 24/12/2024 10:53 AM REVISION COMPUTADOR TALLER MANTENIMIENTO CESGE ID2C

LB Creado: @ hace 3 dias por A Leidy Johana Bedoya Untima actualizacién: @ hace 14 minutos por 2 Jarlen Andres Rojas
Ramos vasquez

24/12/2024 10:53 AM REVISION COMPUTADOR TALLER MANTENIMIENTO CESGE ID2C

Buen dia

Sefiores MDS, amablemente solicito revision de computador de escritorio el cual tiene fallas en el sistema operativo,
esta ubicado en el taller de mantenimiento sotano torre norte del ID2C Centro de Servicios y Gestién Empresarial .
Quedo atento, muchas gracias.

Cordialmente.

Esteban Garcia Garcia
Centro de Servicios y Gestion Empresarial - Contratista

[ ] Dinamizador de servicios Tic ID2C-04
SENA

A" esgarciaga@sena.edu.co

PBX:5461500

LB Greado: ® hace 3 dias por S Leidy Johana Bedoya Ramos
K Correo_Mesa de Servicios - Outlook.pdf 418.29 Kb
LB Creado: @ hace 3 dias por A Leidy Johana Bedoya Ramos

Cordial saludo, de acuerdo con la solicitud REVISION COMPUTADOR TALLER MANTENIMIENTO CESGE ID2C se
escala el caso hacia el dinamizador para la respectiva gestién.
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FECHA: 27 de diciembre de 2024

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 tecnoldgica.

TEMA:

1. Sefiores MDS, amablemente solicito apoyo para configurar pc para que ingrese otro
profesional.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

1. Se realiza configuracion de usuario local en el equipo solicitado, se realizan pruebas y
se hace entrega a la usuaria

EVIDENCIA GRAFICA:
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® Inicio / 69 Soporte / @ Tickets ‘ Q, Buscar H 17 Listas H D Kanban global ‘

Buscar menu « < O 17/12/2024 9:47 AM Congurando el pc (44984)
Activos
Casos 5
Soporte DV Creado: (9 hace 10 dias por & Diego Fernando Vargas Untima actualizacién: © En este momento por & Jarlen Andres Rojas
P Estadisticas 1eea i L
Tickets
01 Base de conocimiento 17/12/2024 9:47 AM Congurando el pc
+ Crear caso
Todo
Utiles » Cordial saludo Esteban,
Por favor nes ayudan congurando el pc para que ingrese otro profesional.
Mil gracias,
DV’ Creado: ® hace 10 dias por 2 Diego Fernando Vargas Leon
] Correo.pdf 146.17 Kb
DV Creado: (@ hace 10 dias por 3 Diego Fernando Vargas Leon

Cordial saludo, de acuerdo con la solicitud configuracién de equipo se escala el caso hacia soporte en sitio para la
respectiva gestion.

Q E-Mail

. Creado: (¥ hace 9 dias por A Esteban Garcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencion, datos del
usuario:

+ Usuario: Yenifer Andrea Martinez Cespedes
+ Email: yeamartinezc@sena.edu.co

+ Ubicacién: Bienestar al aprendiz

+ Teléfono de contacto: NA

Revis6: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC.

Elaboré: Jarlen Andres Rojas V.
Analista de soporte en sitio.
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024

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

TEMA:

e Se solicita validar y verificar coincidencia de los equipos de TELEFONICA con el
inventario que se tiene de los mismos.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

e Se realizarevision y validacion de los equipos de TELEFC)NIQA gue tienen los usuarios,
gue si correspondan los equipos con el inventario de TELEFONICA.

EVIDENCIA GRAFICA:
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a1 V330-14ARR COLTEL-066359 SMP1OATSS PORTATIL Lina Marcela Cardona 055 43633863 card @sans.edu.co COORDINACION ACADEMICA CONTRATISTA
1 2 V330-14ARR _COLTEL-066221 SMP1OASSG PORTATIL LENOVO Esteban Garcia Garcia 1036632753 sszarcizgad sena edaco SISTEMAS C
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FECHA: 12 al 30 de diciembre de 2024

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 y redes WI-FI.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

e 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.

e Se realiza asesoria a los aprendices sobre cdmo deben acceder a las redes WI-FI
Institucionales, si el equipo es institucional se debe conectar a la red FORMACION, si
el equipo es personal se de conectar a la red WIFI Gratis para la gente y los funcionarios
e instructores se debe conectar la red FUNCIONARIO con las credenciales de correo
Sena.
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FECHA: 16, 17 de diciembre de 2024

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:

e Amablemente solicito caso para la revisién técnica del equipo portétil Lenovo para
realizar el proceso de traspaso de este al supervisor encargado.

ASISTENTES:

Jarlen Andrés Rojas Vasquez

RESUMEN:

e Se realiza revision y diagnostico de equipo LENOVO modelo IDEPADS145 serial
PF2X4AFP y Placa 94021017977, el cual se encuentra en buenas condiciones

e Se realiza revision y diagnéstico de equipo LENOVO modelo V330-14ARR serial
MP1MEMHB y Placa COLTEL-066285, el cual se encuentra en buenas condiciones
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Base de conocimiento

+ Crear caso
Todo Cordial saludo

2 Utiles

Amablemente solicito caso para la revision técnica del equipo portétil Lenovo para realizar el proceso de traspaso de
este al supervisor encargado, esto con el fin de cumplir con la obligacién de entregar todos los bienes a mi nombre
para la culminacion del contrato 2024.

El equipo se encuentra ubicado en la Regional Antioquia — Centro de Servicios y Gestién Empresarial - Piso 6to -
Oficina 610.

Cordialmente,

Creado: ® hace 10 dias per 2 Yesica Pacla Tejedor Chibugque
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Creado: 3 hace 9 dias por A Esteban Garcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencién, datos del
usuario:

e Usuario: Carolina Andrea Bernal Patifio
« Email: cabernalp@sena.edu.co

* Ubicacién: Oficina 610 ECCL

* Teléfono de contacto: 3127869275
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16/12/2024 1:57 PM concepto técnico equipo portatil

© Tickets
Base de conocimiento
+ Crearc
199 Buen dia,
Cordial Saludo.

Amablemente solicito caso para la revisién técnica del equipo portatil Lenovo para realizar el traspaso de este al
supervisor encargado, esto con el fin de cumplir con Ia obligacion de entregar todos los bienes a mi nombre para la
culminacién del contrato 2024,

El equipo se encuentra ubicado en Ia Regional Antioquia - Centro de Servicios y Gestién Empresarial piso 6, oficina
610.

Mi numero celular es 313 739 94 92
Muchas gracias
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Creado: © hace 10 slas por 2 Estebun Ourcia Garcia

Buen dia, se recibe requerimiento y se asigna a Analista de soporte técnico en sitio para su atencin, datos del
usuarlo:

« Usuario: Bairon Tobén Tobdn
« Email: btobont@sena.edu.co

« Ubicacién: Oficina 610-801 ECCL
« Teléfono de contacto: 3137399492
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Accién: Se realiizs revision y diagnostico de equipo, cual se encuentra en buenas condiciones.
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