SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, octubre 2025

Sefor (a)

EDWIN OLMEDO BRITO ARENAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7327728

Supervisor Analista de soporte en

sitioDependencia Oficina de

Sistemas Popayan, Cauca
Asunto: Informe mensual de
ejecucioncontractual mes octubre
del ano 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7327728 del ano 2025

Leonardo Andrés Gutiérrez Narvaez, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.152.435.367 de Medellin (Antioquia), en mi calidad de Contratista del SENA, en
Analista de Soporte en Sitio, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de
TREINTA Y CINCO MILLONES UN MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO
PESOS M/CTE. ($35.001.975,00). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
enero de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS VEINTIUN MIL
OCHOCIENTOS VEINTICINCO PESOS M/CTE. ($1.521.825,00), b) ONCE (11)
pagos iguales por los meses de Febrero a Diciembre de 2025, por valor de TRES
MILLONES CUARENTAY TRES MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.
($3.043.650,00) cada uno.
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Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios personales de soporte a la gestion, facilitando la ejecucién de
actividades técnicas, asi como la implementacion y configuracion de soluciones
tecnolégicas destinadas a los usuarios de la infraestructura tecnolégica de la

entidad.

Obligaciones Especificas:

No| Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Realizar la instalacion y Fotografias en
configuracion de | Configuracién correo | anexos
sistemas  informaticos, | Outlook.
aplicaciones denegocio y Link registro
sistemas operativos. Configuracion inicial | solicitudes
equipo. atendidas
Configuracion impresora |REGISTRO DE
en red. SOLICITUDES
Instalacién imagen de Link
repositori
sistema operativo y oFotografias
configuraciones, REGISTRO
FOTOGRAFICO
herramienta acronics.
2 | Ofrecer asistencia directa | Actualizacién politicas de Fotografias en
alos seguridad. anexos
usuarios en las
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/7327728%20Leonardo%20Gutierrez/2025/REGISTRO%20DE%20SOLICITUDES?csf=1&web=1&e=Xg2pMd
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/7327728%20Leonardo%20Gutierrez/2025/REGISTRO%20FOTOGRAFICO?csf=1&web=1&e=fuE6ow
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/7327728%20Leonardo%20Gutierrez/2025/REGISTRO%20FOTOGRAFICO?csf=1&web=1&e=fuE6ow
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sedes
regionales y
centros de
formacion, Instalacion aplicacion
resolvien |Camer Cloud, el Link registro

do problemas de |nuevo token virtual solicitudes

hardware, software y |paratemas atendidas

redes de [financieros.

telecomunicaciones. REGISTRO DE
SOLICITUDES
Link

repositori

oFotografias
REGISTRO
FOTOGRAFICO

Registrar, priorizar 'y

gestionar incidencias [Conexion a internet red

reportadas por los |(funcionarios/Aprendices/Ev

usuarios, asi como entos/ externas)

atender solicitudes de

servicio relacionadas
con
componentes de servicio

ofimaticos vy
demas
infraestructura

tecnologica.

Instalacion y actualizacion
software elogic monitor
(token virtual)
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<
SENA

N

Identificar  areas de
oportunidad para la mejora
continua de los procesos
desoporte técnico en el
sitio, proponer soluciones y
participar en iniciativas de
optimizacion y eficiencia
operativa.

Reunion revision y apoyo
equipo de mesa de ayuda
de la regional.

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO DE

SOLICITUDES

Link
repositori
oFotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Actualizar la
documentaciéon técnica
de sistemas, equipos y

redes en las sedes
regionales y centros de
formacion, incluyendo
registros de

configuracion,procedimie
ntosde mantenimiento y
resolucionde problemas.

Diligenciamiento =~ cmdb
(serial, coltel,modelo)

Creacion instructivos base
de conocimiento

Fotografias en
anexos

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO DE

SOLICITUDES

Link
repositori
oFotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Ejecutar actividades
programadas

de
mantenimiento para
asegurar el
funcionamiento 6ptimo
de los equipos y
sistemas tecnolégicos,
ademas deintervenir

Se ejecuta actualizacion
sistema operativo
Windows.

Se ejecuta instalacion y
actualizacion de VPN.

Ejecucion diagnostico
hardware

rapidamente en caso de

Fotografias en
anexos

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO DE

SOLICITUDES
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SENA

N

fallos o averias.

Link
repositori
oFotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO

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

tecnologicos, asi como
proporcion

ar recomendaciones
para

mejorar la eficiencia y
seguridad en el uso de la
tecnologia.

Se indica a usuarios sobre
el  manejo de la
herramienta ONEDRIVE
ya que es indispensable
resguardar la informacién
institucional.

Se indica a usuarios sobre
el manejo de la
herramienta de adobe,
reader para realizar la
firma digital de una
manera segura.

Fotografias en
anexos

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO DE

SOLICITUDES

Link
repositori
oFotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Colaborar en
la
implementacion y
despliegue de nuevos
servicios, redes o]
actualizaciones
tecnoldgicas,
minimizando el impacto

en lasoperaciones.

Instalacion —
actualizacion de
controladores ELOGIC

Fotografias en
anexos

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO DE

SOLICITUDES

Link
repositori
oFotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO
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9 |Interactuar y coordinar |Instalacion y configuracion | Link registro
con proveedores [aplicativo SMA servicio solicitudes
externos de servicios médico asistencial con atendidas

y soporte de desarrolladores
equipos de la aplicacion REGISTRO DE
tecnolégicos para SOLICITUDES
resolver problemas o
gestionar solicitudes que | Comunicacion con
requieran soporte | soporte técnico de Link
especializado. Carmer Cloud para repositori
desbloqueo de toke oFotografias
virtual.

10 | Atender oportunamente | Acompafamiento Fotografias en
los tecnoldgico. anexos
requerimientos que
haga el Asistencia a reunion Link registro
supervisordel contrato brigada de emergencia. solicitudes

ypresentar los atendidas
informes. Asignacion y entrega
consumibles impresoras. |REGISTRO DE
SOLICITUDES
Link
repositori
oFotografias
REGISTRO
FOTOGRAFICO
11 | Priorizar las necesidades Fotografias en

y requerimientos de los

Verificacion solicitud

anexos

usuarios  finales realizada por parte del _ .
al Director Regional. Link registro
proporcionar soporte solicitudes
técnico en el sitio, \erificacion solicitud atendidas
asegurando  UNa egjizada por parte del _ _
experiencia positiva para |yirector regional préstamo L|n}< 'reglstro
el cliente en cada equipo telefénica. solicitudes
interaccion y buscando atendidas
activamente
soluciones que REGISTRO DE
satisfagan sus SOLICITUDES
necesidades y
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SENA

N

expectativas.
Link
repositori
oFotografias
REGISTRO
FOTOGRAFICO
12 | Mantener un registro | Se continua Fotografias en
actualizado del inventario ejecucion anexos
de equipos tecnoldgicos | diligenciamiento plantilla
en las sedes regionales y | equipos telefénica. Inventario equipos
centros de formacion, ID 65 Despacho
asegurando la Direccion Regional
disponibilidad de Cauca.xlsx
recursos Yy facilitando la
planificacion de
mantenimiento
actualizaciones.
13 | Generar informes | Se genero informe | Fotografias en
periédicos que detallen | mensual donde se | anexos
las actividades | evidencia las soluciones
realizadas, los problemas | implementadas de
encontrados, las | acuerdo con cada

soluciones
implementadas vy

el
desempenio del equipo de

soporte en el sitio,
proporcionando
informacion

clave para la toma

de Decisiones Y la mejora
continua.

novedad reportada por el
usuario.
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14

15

Realizar las demas
actividades relacionadas
con el objeto delcontrato
que le sean asignadaspor
el supervisor o]
subdirector de centro y
que correspondan a la
naturaleza del contrato

Prestar el servicio de
acuerdoa la asignacion
de turnos parala
atencién de funcionarios
y aprendices segun
cronogramaen dia y en
las noches y los

sabados

Verificacion requerimientos
realizados por el Supervisor
de contrato.

Acompafiamiento actividad
institucional.

Se agrega malla de
horarios

Fotografias en
anexos

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO DE

SOLICITUDES

Link
repositori
oFotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Fotografias
anexos

en

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion

de esteinforme. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del

gasto el informeen 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 legalizacion de los desplazamientos

realizados, los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion

contractual.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el

respectivoinforme que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en

GTH-F-062 V10
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SENA

N

fecha posterior ala presentacion del informe de ejecucion contractual, debera

reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientosrealizados y el No. 8638110145 de la planilla, ASOPAGOS y
periodo septiembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (24) folios

Cordialmente, Firmado
digitalmente por

Leonardo Andres

Firma Lalrss Lo
Y, Gutierrez Narvaez
. Fecha: 2025.10.21
Contratista 172102 -05'00"

C.C. No. 1152435367 de Medellin (Antioquia).

Recibi a satisfaccion:

Firmado
. digitalmente por
Firma Y Edwin Olmedo
. i Brito Arenas
Edwin Olmedo Brito & OBRIOARENAS L ‘ha: 2025.10.22
Arenas 11:05:55 -05'00"

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7327728
de 2025Supervisor Analista de soporte en sitio
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SENA Firmado
7 V digitalmente por
A ) Omar Trejo
&@ﬁi Narvéez

Fecha: 2025.10.22
10:04:37 -05'00"
ANEXOS

1.  Realizar la instalacién y configuracion de sistemas informaticos, aplicaciones
de negocio y sistemasoperativos.

e 29/09/2025- Configuracion perfil correo Outlook en extensién web de
escritorio.

29 sept 2025 11:36:40 a. m.
2-85 Calle 4 Centro Popayan Cauca

10
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e 02/10/2025 Instalacion imagen de sistema operativo la cual contiene Windows
11 ver 24 H2, aplicaciones basicas (navegadores, lector pdf, paquete de

ofimatica). Se utiliza herramienta acronics.

crmceyary Vilizard
“ | &S Recovery Wizard

2 0oct202512:23:34 p. m.
2-56 Calle 4 Centro Popayan Cauca

[ |

11
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e 03/10/2025 Instalacion imagen de sistema operativo la cual contiene Windows
11 ver 24 H2, aplicaciones basicas (navegadores, lector pdf, paquete de

ofimatica). Se utiliza herramienta acronics.

Sipdeerinds ¥ O 4 T 1

3 oct 2025 3:50:53 p. m.
2-56 Calle 4 Centro Popaydn Cauca
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24/09/2025 Configuracion de impresora en red, se ejecuta instalaciéon de
controladores de impresiéon y escaneo, ademas el respectivo software.

indows
g eba de |2 jmpresora dcw

Pé f:sgg:f:uwmme\umromm'. OO

ssld

(MPRESORA
wieitam
oS
SENABERGaercaaUTE
POPOFPRCLGO00HE
4 40 Serier X
.Nm'lasrlﬂ.r
o
[EER R
A
LMADQPEC

windows $6A

% ma.mmlnnﬁlON
_ PROPIEDADES DE CONTTP . o716 series .

Tigo 3 1080 uere
pRALY

OF IMPRESORA ADICIONALES

24 sept. 2025 10:42:27 a. m.
# 2-80 Calle 4 Centro Popayan Cauca
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e 09/10/2025 Configuracion complementos para aplicativo del ministerio de
hacienda Siff nacioén.

Entidad de Negocio — Q

:osmon Descripoion
6-02-00-015-000000 SENA REGIONAL CAUCA DIRECGION REGIONAL B

36-02-00-013-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

4 > "

Acepiar Cerrar

L3

9 oct 2025 2:43:45 p. m.
267 Calle 4 Centro Popayan Cauca
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2. Ofrecer asistencia directa a los usuarios en las sedes regionales y centros de
formacion, resolviendo problemas de hardware, software y redes de
telecomunicaciones.

e 06/10/2025 Validacion estado de equipos de propiedad de telefénica y se
ejecuta limpieza.

o]
153
2
O
O
c
‘O
>
o]
Q
o
o
o
—
-
c
(]
O
<+
2
o
O
O
5
N

6 oct 2025 11:11:58 a. m.
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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.

[ ]

10/10/2025 Conexion a internet red (funcionario/formacion/
externa/ethernet), se ejecutan pruebas satisfactorias.

= e e Bt b S W
U8 e Ve QR0 (O g | g
e St ¢ Imeortante | oo os upgn | £ Subcarpetas | incluir lementos | 86 . 1
caterorfas 4 M | buzones [actual v lementos || Blsquedas, Herranventas B[ corar
| T Todos los elementos de Outlook eliminados | recientes + defaeue Patie
‘ Ambito Resultados |
Todo No lefdos

Porfecha v T
el

a
! '
- Nubia Stella Arias Ortega

Rigoberto Noguera Ceron
cion Contrato de Aseo

Deya Amparo Perez Zuniga
RE: Informacion p

upuestal - Reservas Presupuesta..

Jair Francini Poveda Sanchez
RE: CPE No. 18-5-2025.009936 - SOLIGITLID REGISTR...

Victor Huga Caceres Hemandez
AL

10 oct 2025 11:31:50 a. m.

267 Calle 4 Centro Popayan Cauca

>/

16
GTH-F-062 V10



<
SENA

N

e 06/10/2025 Validacion cinta de impresion en HoneyWell radicacion, ya que se
desajustaba.

ﬂ"ﬂ"‘
\‘l‘

6 oct 2025 2:35:55 p. m.
# 2-80 Calle 4 Centro Popaydan Cauca
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e 14/10/2025 Se realiza instalacion de SO para Mac desde cero, ya que le habian
asignado una clave la cual no recordaban y no era posible actualizar las apps, se
instalan nuevamente las herramientas de Adobe.

Rl lol ) !mm?fliA a_._‘_..

14 oct 2025 8:57:34 a. m.
# 2-80 Calle 4 Centro Popayan Cauca
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4. Identificar areas de oportunidad para la mejora continua de los procesos de

soporte técnico enel sitio, proponer
optimizacioén y eficiencia operativa.
15/10/2025 Conexién reunion
de la regional.

v G Correo: Leonardo Andres Guti

soluciones y participar en iniciativas de

revision y apoyo equipo de mesa de ayuda

X @ () Calendar |Reunibnmer @ X @ Mis archivos - OneDrive. X | O () Whatahpp % | @ Escuchar Mix 800 FM Medellic X | + - a8 x
< ¢ @ teamsmicrosoftcom2/ e Q :
FEEE ] Q  Esciba a bisqueda a Mensajes. Archivos o més o "

@ Anuncio Como parte de una reciente actualizacién. algunos equipos que antes habfa ocultado ahora vuelven a estar visibles. Si prefiere no verlos, puede ocultarlos faciimente en la vista Equipos. X
P 50w O ev & © B ® -~ W, &%. @ o~

2
%

A@ &
&
@
IR
e.
‘ !
& O suscar E 2 . e B dE B @ @ J/

Edwin Olmedo Brito Arenas &,

&

s Al Voge Sanchez

e

Harry Lehandroc Pedraza Arroyo 8,

)

<

&

Juian Andres Noguera Burgos &
n >

= 909a.m.
M 2% ASBDOBR S o0 B
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5. Actualizar la documentacion técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes
regionales y centros de formacion, incluyendo registros de configuracién,
procedimientos de mantenimiento y resolucion de problemas.

¢ Diligenciamiento cmdb (serial, coltel,modelo)
¢ Inventario equipos ID 65 Despacho Direccidon Regional Cauca.xIsx

H 1 J K L M N
RELACION EQUIPOS PROPIEDAD DEL PROVEEDOR TELEFONICA
1. Datos del autorizador
Apellido del autorizador Coireo electrinico del autorizador (@sena.edu.co)

2. Relacién de dispositivos para recoleccién y entrega
Dl  Nombredesedell UbicocklBl Fecharegl]  Tipodeactvoll  Marcdll serial Placa COLTEL Nombre delresponsable  [Bicta [ etboll  Nombre de quien realiza el borrad Bl 2aso (SB)  Estado
65| REGIONALCAUCA Joalle4 280 782024 | CPU__ | Lenovo [PCiaGMNR __ |cOLTEL033765 __ JALEXANDRATORRES | WA | Si [ Leonardo Andres Gutierrez Narvaez

REGIONAL CAUGA [Calle4 280 77292024 |  CPU | Lenovo |[MJOASTJF [COLTEL-139652 ARMANDO YACELGA | wa | si | Leonardo Andres Gutierrez Narvacz En buen estado

REGIONAL CAUCA [Calle 4 2-80 77292024 PG1AGNAT COLTEL-033623 DIANA HERRERA | wa | Si [ Leonardo Andres Guiierrez Narvaez

REGIONAL CAUCA [calle 4 2-80 7/292024 PC1AGQS5N coLTEL 058768 FARID JANNA | wia | si [ Leonardo Anares Gutierrez Narvaez En buen estado

e Creacion instructivos base de conocimiento

BASE DE CONOCIMIENTO

Se agrega manual firma archivos masivos

20

GTH-F-062 V10


https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/7327728%20Leonardo%20Gutierrez/2025/BASE%20DE%20CONOCIMIENTO?csf=1&web=1&e=ddPfwl

SENA

N

6.Ejecutar actividades programadas de mantenimiento para asegurar el

funcionamiento 6ptimo delos equipos y sistemas tecnoldgicos, ademas de intervenir
rapidamente en caso de fallos o averias.

e 03/10/2025 Conexion a capacitacion Itil v4.

v @Corec! X @ MNMCO X @ DWhe X | gpEscuchs X | @ SAE[D X | & PoloMs X | O Billeters

X | & PoloMs X | f Coleccic X | 3f Camiset X | W Lomds: X | G apolo1’ X | @ 00SENA X | @ Cémoc X | + - a X
€ ¢ @ teamsmicrosoftcomvz/
B ] Q  Escriba “with': para restringir I3 busqueda a una persona
Ad‘ O 0920
[S] e
st b Diseo Trar Armaci senacén con dap robat

& 25 g
camaazs Hoa
e apeirs- [
&

e ——

La Cadena de Valor del Servicio (SVC)
enlITIL4

AV

; 2

B oW Y rs Y

r = 210p.m.
<4 22°C Mayorm.nubla.. A~ O B W B0 L0 B

21
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e 21/10/2025 Conexion capacitacion Adobe.
v @R Comeo: Leonardo Andres Gutic X @ (2) Calendar | Transferencic @ X @ (2) Equiposy canales |732772¢ X | o EscucharlaWRadicenviva X | G Google x 4+ - a : 3
« ¢ @ teamsmicrosoftcom/v2/ B w0 @ Vedicaquesresta
EE ] E y 5 "
Q o G O & )
o st | Bk .
= Configuracién de audio X
@ [ ]
. seha “
& oM BT B N 9 JR :v% > &
s (o= comn crwn crEn ooED CTSD CEEn O
o:) 11 Ol W) ® Altavoces (2- Realtek(R) Audio)
’m-f@e ® B2 a&a®Q amel| d
&l
St [— rD THRHOPORER BAEE #O @D (e « itono
@ AuNEAR conTRAR B3| @ Echo Cancelling Speakerphone (ThinkVision T24v Wide Monitor for USB-Audic)
b 2 ] )
FORMULARIO MULTIFAC =
ADAPTAR TAMARO  DISTRIBUIR O+ configurscién avanzada
| supresisn de nidos © o)
s fouono oe acicacoeo ] pA
®
K
0
%
P ——
& O Buscar B 8 L e € B @ i o o @ B AN UBER 4312% A G 8 T Q) B z‘:/iso;zo:‘s ]
e Actas hallazgos y cierre de mantenimientos ID 65 ID 319.

ID 65 Regional Cauca

ID 319 SNFT

GTH-F-062 V10
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios/Shared%20Documents/General/Formatos%20de%20Mantenimientos/ID%2065%20Regional%20Cauca?csf=1&web=1&e=phJZhe
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios/Shared%20Documents/General/Formatos%20de%20Mantenimientos/ID%20319%20SNFT?csf=1&web=1&e=dxqiRI
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e 14/10/2025 Se ejecuta instalacion, configuracion VPN para ingreso a Onbase.

file View Help

@ FortiClient VPN

14 oct 2025 5:29:04 p. m.
2-56 Calle 4 Centro Popaydan Cauca

23

GTH-F-062 V10



SENA

N

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.

e 21/09/2025 Se inicia la configuracion de los equipos asociando las cuentas
asignadas para enrolamiento de aplicaciones de escritorio.

B 2021 SENA
B 2024

B Actas

BAam 3
BB Actes seguimiento procesas infraesiruct
B Actas seguimiento procesos nfracstruct

Ana Maria Mufioz...

senacduco

2 oct 2025 6:58:07 p. m.
2-56 Cadlle 4 Centro Popayan Cauca

24
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Q Buscar una opeion de configuracion

Cuentas > Acceder al trabajo o colegio

conectado.

Agrega una cuenta laboral o educativa

rmoguera@sena edu.co
Cuenta laboral o educativa

Configuracion relacionada

Exportar los archivos de registro de administracion

Los archivos de registro se exportaran a: C\Users\PubliciDoct

Crear una cuenta de realizacion de pruebas

Agregar o quitar un pauete de aprovisionamiento

\nscribirse solo en fa administracion de dispositivos

Soporte tecuco relacionado

a Ayuda con Access pard trabajo O escuala

g a: cap OCOS

210ct202510:21:48 a. m.
2-85 Calle 4 Centro Popaydan Cauca

25
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8. Colaborar en la implementacién y despliegue de nuevos servicios, redes o
actualizacionestecnoldgicas, minimizando el impacto en las operaciones.

e 30/09/2025 Se configura firma en Adobe para usuaria Yeisy Narvaez-
SINDESENA

30 sept 2025 12:17:35 p. m.
4-60 Carrera 2 Centro Popaydan Cauca

26
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9. Interactuar y coordinar con proveedores externos de servicios y equipos
tecnologicos pararesolver problemas o gestionar solicitudes que requieran
soporte especializado.

e 06/10/2025 Acompafamiento personal externo de la energética de
occidente por falla eléctrica.

6 oct 2025 9:28:14 a. m.

GTH-F-062 V10
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SENA

e 01/10/2025 Reporte a mesa de servicio para activacion y creacion de
correos institucionales.

v [ Correo: Leonardo Andres Gutie X @ 20 SEP 20 OCT - OneDrive X | © (3)Whatsipp X | M Recibidos (54) - Igutiereznd@: X | + - X
€« 5 c outiook.office.com/mail/id/AAQKADAYYTEXYWRhLTY2MTMtNDEzNy 1hNZQALTVKNGUZOTQzYzwNwAQAMBAIWaRwbdLvag 1e75%2FC362BKk%3D [m - S B2 3 Tabae
Elementos envi.. & activacion = Q [v=) G QO £  Leonardo Andres ... (‘

Inicio  Vista  Ayuda

w8 o« PR W

£ Pasos répi.

@ < Clasificar v a @

Q0
7 @ 0"
3 [ 9

. ¥ Marear v
Eliminar Archivar Responder Responder 3 Reenviar Reunién  Compartir en Mover Reglas ¥ Leida/No Directiva  Imprimir Mas  Adobe AcrobatSign for Report  Viva Descubrir
~ todos - Teams . o~ leido > Chincheta - aplicaciones M cciage Insights | grupos Copilot
Nusvo iminar oformar Rezpander Teams Mover [ quetss imprimic Complemantes s Dshacer o (4
W Elementos elimi... 2 [] Todo Correo Archivos Teams Contactos 2 Tiene datos adjuntos | | £ No leido & Paami | @ Memenciona X Marcado 0 Importancia alta
v i P . i
Igutiemezn@senasc... ' Resultados principales Solicitud activacién correo @ pablica () Resumir
e 2 Borradores 1 [ Mess deSenicios
B> Dl s SRl SRR D & Leonardo Andres Gutierrez Narvaez © 4 Responder & Responderatodos > Reenviar B . - -
Buen dia, Cordial saludo .. | Elementos e...
Para: ® Mesa de Senvicios Lun8/08/2025 1037
W Elementos elimi. 2 @ GTI-F-029_Form. CC: @ Omar Albeiro Narvaez, @ Milton Fabian Diaz Mosquera
T Archivo Mesa de Senvicios @ Retencion: 10 Vear Delete (10 afios) Expira: Jue 6/08/2035 1037
>
[GLPI #0078977] Caso resuelto .. 23/05/2025
@ £3 Correo no deseado o @) GTHF-029_Formato_de pefici... .,
(PENDIENTE] Bu... | Elementos e... e
B3 Fuentes Rss
[5 Correo_Mesad... | [g CO1PCCNTRT... +
£ Historial de conver... Buen dia,
O Notas | Omar Albeiro Trejo Narvaez 2 Cordial satudo
SOLICITUD ACTIVACION DEC...  14/11/2024
© O Bandejpdeent. 3 Buena tarde, Ingeniero Elementos e. Se solicita amablemente ayuda con la activacion de la cuenta de correo jrojasf@sena.edu.co, que pertenece al usuario Julidn Alberto Rojas, se requiere teniendo en cuenta la
realizacion de la nueva contratacion. Se adjunta el formato correspondiente diligenciado.
B BRIGADA Mesa de Servicios
Solicitud activacién herramient...  26/03/2025 Gracies quedamos atentos.
> B3 DIRECTOR/DIREC. Buena tarde Cordial salu... | Elementos e.
& Responder &, Responderatodos > Reenviar
ING EdwinBrit
&) pinsmte N Omar Albeiro Trejo Narvaez
£3 ING OMAR TREIOS Consolidado cuentas correo pe...  20/03/2025
Buen dia, Cordial saludo ... |Elementos e.

D NEREEES 185 Copiade GTH-.. | &= CAPTURAS DEP.. +

£ SINDICATOS 458
Omar Albeiro Trejo Narvaez

B9 saniTas ’ Activacion de correo 21212028
Buena tarde, Ingenierou... | Elementos e.
£Q Carpetas de busqu...
Olga Lucia Ojeda Fernandez 2
5 Ir a Grupos ’ Activacion correos 26/03/2025
Buen dfa Cordial saludo .. | Elementose.. ol o

1119 2.m.

J Unisporiatarde A B T B2 SR B

© Buscar 5 8 -~ @ € B 4@

28
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SENA

e 16/10/2025 Acompanamiento proyeccion correo solicitud permisos de VPN y
Kactus RH para la dependencia de talento humano para la usuaria Diana Milena

Herrera.

X @ 20SEP 20 OCT - OneDrive x

) (8) WhatsApp

X | @ Ofertasde empleo x

w Escuchar Mix 89.9 FM Mec: ) X

com/mail/sentitems/id/AAQKADAYYTEXYWRhLTY2MTMtNDEzNy1hNzQ4LTVKNGUzOTQzYzwNwAQAGIH%2Bo0gf0dKpTmC%2FBpdlwM%3D

Q Buscar
da
E A AT
sr Archivar Responder Responder a Reenviar Reunién
todos -

informar Responder

Elementos enviados W o ({ =

~ Hoy

[ Dians Mikens Herrers Gaitan 2
16:44
Hola Dianita buena tarde, esa es la proyecti...

Solicitud creacién usuario aplicativo ...

Diana Milena Herrera Gaitan

>
Solicitud cambio de responsable cu.. 1444
Buena tarde, Cordial saludo Se informa que...
) GTI-F-029_Form...
v Ayer
5 Supervision Contratos Prestacion de S.. (g
Reunién mensual de equipo Mié 17:03
No hay vista previa disponible
S Omar Albeiro Trejo Narvaez 2
[GLPI #0142574] Nuevo caso 8/1... Mi¢ 1055
Buen dia, Ingeniero queriamos pedirle una ...
@ Solicitud herra... | [g} Correo_Mesa d... +..
~  Semana pasada
5 Mesa de Servicios Z
Solicitud herramientas (Outlook.... Mié 8/10
Buena tarde, Cordial saludo Se solicita ama...
~  Estemes
5 Mesa de Servicios 2

@5

Compartir en

Teams

Teams

I

Solic

8

Pofa [omemm | & O & =
Mover Reglas Leido / No Clasificar Marcar Chincheta Directiva
v v leido - v -
Mover Pasos répidos Esquetas
itud creacién usuario aplicativo Kactus HR y permisos de VPN @ piblica
Leonardo Andres Gutierrez Narvaez ©
Para: © Diana Milena Herrera Gaitan
CC: ® Mayeli Benavides Cifuentes
@ GTI-F-029_Formato_de_petici... ., GTI-F-030FormatoPeticionde...

166 kB sike

2 archivos adjuntos (221KB) © Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

Hola Dianita buena tarde, esa es la proyeccion del correo de igual manera validar la informacién de los formatos y del cuerpoe del correo por si quieren agregarle

algo mas, enviar a mesa de servicio vi edu.co con copia a

1 Descargartodo

G se escribe coordinador o cordic X |+ - X

MEA & O

® @ 5 0 &8 LeonardoAndes.. ‘,}

_ Reunién mensual de equipo
Mafiana %:00 Microsoft Tea.

[sXs]
[sew)
= © &
Imprimir Mas  Adobe Acrobat Sign for Report  Viva Descubrir
aplicaciones. M.. Message Insights  grupos
mprimie Complementos Buscar Deshacer S
4 Responder %\ Responderatodos > Reenviar v Ev

Jue 1671072025 16:44.

otrejon@sena.edu.co
Buena tarde,

Cordial saludo

.edu.co, j edu.co, lgutierrezn@sena.edu.co,

Se solicita amablemente la creacion del usuario de Kactus y permisos de VPN con acceso al aplicativo , para la usuaria Diana Milena Herrera Gaitan quien es la
coordinadora de talento humano regional Cauca, con el fin de que pueda ejecutar sus labores diarias. Se adjuntan los formatoes diligenciados.

Gracias por la atencion prestada, guedamos atentos a alguna novedad.

2. DATOS DEL USUARIO:

Creacion y Activacidn
Nombres y apellidos:
No. de identificacion:

50000 200000
999999

Cargo: Profesional Grado 1
Correo electrénico: ooo@sena. edu. co
Celular: 999999

W @

GTH-F-062 V10

& = 2 &44p.m
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10.Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato
y presentar losinformes.

e 21/10/2025 Conexion a algunas personas externas a la red EVENTOS para
reunion en auditorio gestores de paz.

' W\ 0\
| X iy
g VALAALAA
ﬂ‘ |
\ ‘1 'l‘k‘ L
>

21 0ct 2025 10:14:21 a. m.
# 3-31 Carrera 3 Centro Popayan Cauca

30
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11.

Priorizar las necesidades y requerimientos de los usuarios finales al

proporcionar soportetécnico en el sitio, asegurando una experiencia positiva
para el cliente en cada interaccién y buscando activamente soluciones que

satisfagan sus necesidades y expectativas.

e 16/10/2025 Validacion cambio responsable cuenta Talento humano por

parte de Diana Milena Herrera.

O (8 Whatsapp X | Ofertas de empleo X | @ EscucharMixB899 FMMedc 9 X | @ Nueva pestafia x|+

1ail/inbox/id/ AAQKADAYYTEXYWRhLTY2MTMNDEZzNy 1hNzQ4LTVKNGUzOTQzYzZIwNwAQAIwroarVIDFBICFh5Qjk4zY%3D

ta = Q
5~ . —
;O & &« 2R #H JRE e O OE L OF
/e Informar  Respender Responder a Reenviar Reunign  Compartiren  Limpiar Mover Reglas Lefdo / No Clasificar Marcar Chincheta Pospaner Directiva
. [ Teams PR eide v~ . -
informar Responder Teams. Mover Pasos répicos. Etiquetas
Bandeja de entrada W o { =1 Solicitud cambio de responsable cuenta @ publica

l'\' [GLPI #0141888] Nuevo ¢aso 8/1...  Mié 8/10

No hay vista previa disponible.
Leonardo Andres Gutierrez Narvaez ®

I8} Correo_ Nicolas... = I3 GTI-F-029_Form..

8

Para: @ Diana Milena Herrera Gaitan

info soporteadobe CC: @ Sergio Fabricio Lopez Mufiozz ® Omar Albeiro Trejo Narvaez

o
@ Verificacién de Licenciamiento Eq...  Mié 8/10
Estimado Equipo Cordial saludo. Desde el c...

Buenatarde,

Cordial saludo
Oficina de Sistemas

os
Aprendices e instructores: proced...  Mi¢ 8/10 |

Oficina de Sistemas - oficinadesiste... 14 Herrera. Se adjunta evidencias.

Externo  Google Gracias por la atencion prestada.

Alerta de seguridad para Igutier...  Mis 10
Este mensaje es una copia de una alerta de
talentohumanocauca
Exteno Microsoft en nombre de su organi... B -
Mie 810

Tienes tareas retrasadas
Hola, Leonardo Andres. Tienes una tarea pe...

Informacion general  Contacto  Organizacén  Archivos  Menssjes  Linkedin
Sergio Fabricio Lopez Mufioz 2
1 ) @ CEnunailamada- Libre alas 15:00
W Solicitud cambio de responsable .. Mi¢ 810
Cordial saludo Se solicita amablemente ayu...
1) GTI-F-029_Form...
Informacién de contacto
o o o —p—
, [ Diena Milens Herrera Gaitan “ 2 7 Responsable: Diana Wileno H
Solicitud cambio de responsable .. Mar 7/10 o e
Atento saludo Carolina, Agradezco por favo.. oS
B GTIF-029_Form... Mostrar ms informacién de contacta
s Oficina de Sistemas Mensajes
Betowa, una plataforma para tod...  Mar 7/10 Solicitud combio o .
Oficina de Sistemas - oficinadesiste... $i®19 BTEEIEITICRIE N | o (657 i) x

=

i g

ne@BaAB® 6 v

GTH-F-062 V10

B @ B 0 €3 LeonadoAndres.. ‘,‘

@ @

-

BEx &0

Reunién mensual de equipo
& Mafiana 9:00 Microsoft Tea...

00
S}
@ h=y

Imprimir Mas  Adobe Acrobat Sign for Report Viva  Descubrir
aplicaciones M.. Message Insights ~ grupes
mrimir Complementos Buscar | Deshacer
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12. Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnoldgicos en las
sedes regionales y centros de formacion, asegurando la disponibilidad de recursos y
facilitando laplanificacion de mantenimiento y actualizaciones. Link Inventario equipos |D

65 Despacho Direccion Regional Cauca.xlsx

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.

PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL
Popayén, octubre 2025

Seiior (a)

EDWIN OLMEDO BRITO ARENAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7327728

Supervisor Analista de soporte en

sitioDependencia Oficina de

Sistemas Popayén, Cauca
Asunto: Informe mensual de
ejecucioncontractual mes octubre
del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR 7327728 del afio 2025

Leonardo Andrés Gutiérrez Narvaez, identificado con la cédula de ciudadania No
1.152.435.367 de Medellin (Antioguia), en mi calidad de Contratista del SENA, en
Analista de Soporte en Sitio, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de
TREINTA Y CINCO MILLONES UN MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO
PESOS M/CTE. ($35.001.975,00). Esta suma serda pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
enero de 2025 por valor de UN MILLON QUINIENTOS VEINTIUN MIL
ACHACIENTAG VEINTICINCA DEQNS MICTE (€4 £71 225 AN R ONICE (11
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Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestar servicios personales de soporte a la gestion, facilitando la ejecucién de
actividades técnicas, asi como la implementacién y configuracin de soluciones
tecnoldgicas destinadas a los usuarios de la infraestructura tecnolégica de la
entidad.

Obligaciones Especificas:

No| Obligaciones i [

1 | Realizar la instalacion y Fotografias en

configuracion le | Configuracion COITeo | anexos
sistemas informaticos, [ Outlook.
aplicaciones denegocio y Link registro
sistemas operativos. Configuracién inicial | solicitudes
equipo atendidas
Configuracion impresora [REGISTRO DE
en red ISOLICITUDES
Instalacion imagen de Link
repositori
sistema operativo y oFotografias
configuraciones, REGISTRO,
< ' FOTOGRAFICO

herramienta acronics.
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14.Realizar las demas actividades relacionadas con el objeto del contrato que le
sean asignadaspor el supervisor o subdirector de centro y que correspondan
a la naturaleza del contrato.

coactivo solicitud aprobada por el director regional.

Solicitud autorizacién entrega equipos de computo a grupo de Relaciones Corporativas

]

Para:
CC

Leonardo Andre:

Sergio Fabricio Lopez Mufioz

Omar Albeire Trejo Narvaez

s Gutierrez Narvaez

ﬂ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 21/09/2035 19:09

Buenas noches,
Se autoriza,
Cordialmente
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Sergio Fabricio Lopez Muiloz
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15. Prestar el servicio de acuerdo con la asignacion de turnos para la
atencion de funcionarios yaprendices segun cronograma en dia y en las
noches y los sabados

~~ Reenviar B . HEV ]

23/10/2025 Alistamiento equipos telefonica para el area de SNFT y Cobro

Mar 23/09/2025 19:09

Turno Semana 1: Semana 2: Semana 3: Semana 4: Semana 5: Semana6: Semana 7:

08 am - 06 pm (Normal) Harry, Felipe, Yesid, Jhon [Sebastidn, Felipe, Yesid, Jhon|Sebastidn, Harry, Yesid, Jhon|Sebastian, Felipe, Yesid, Jhor ian, Harry, Jhan, Yesi ian, Harry, Felipe, Jhor ian, Harry, Felipe, Yesid|
07 am - 05 pm {Mafana) Julian Julian Julian Harry Julian Julian Julian

09 am - 06 pm {Medio dia) Leo Lea Lea Leo Felipe Leo Lea

01 pm - 08 pm (Noche y Sabado)|Sebastian Harry Felipe Julidn Leo Yesid Jhan

GTH-F-062 V10

33



		2025-10-21T17:21:02-0500
	Leonardo Andres Gutierrez Narvaez


		2025-10-22T10:04:37-0500
	Omar Trejo Narváez


		2025-10-22T11:05:55-0500
	Edwin Olmedo Brito Arenas




