SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL
EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, noviembre 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
noviembre del afio 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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N

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. 8638363395 de la planilla, ASOPAGOS y
periodo octubre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (26) folios

Cordialmente, Firmado
digitalmente por
Firma Leonardo Andres
Ll odwre? Gutierrez N

Fecha:2025.11.25
16:46:53 -05'00'

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

Contratista

Recibi a satisfaccion:

Firmado
digitalmente por
Edwin Olmedo
Brito Arenas
Fecha: 2025.11.26

) 10:49:27 -05'00'
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7327728

de 2025Supervisor Analista de soporte en sitio

Firma

Edwin Olmedo Brito
Arenas
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SENA

;A< Firmado
digitalmente por
Omar Trejo
&@ﬁ Narvaez
Fecha: 2025.11.25
19:50:25 -05'00'
ANEXOS
1. Realizar la instalacion y configuracién de sistemas informaticos, aplicaciones

de negocio y sistemasoperativos.

e 30/10/2025- Configuracion perfil correo Outlook en extension web de
escritorio.

30 oct 2025 2:24:36 p. m.
267 Calle 4 Centro Popaydan Cauca

10
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e 29/10/2025 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.

29 oct 2025 9:11:16 a. m.
2-80 Calle 4 Centro Popayan Cauca

11
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e 10/11/2025 Instalacion imagen de sistema operativo en 6 maquinas para
Talento Humano la cual contiene Windows 11 ver 24 H2, aplicaciones basicas

(navegadores, lector pdf, paquete de ofimatica). Se utiliza herramienta acronics.

10 nov 2025 6:16:51 p. m.
2-80 Calle 4 Centro Popaydan Cauca
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19/11/2025 Configuracion de impresora en red, se ejecuta instalacion de
controladores de impresiéon y escaneo, ademas el respectivo software.

_Nnteren, O
tificacion/
‘;znpor cable

sumin./ )
Condicion un

FAX
uss/
Bluetooth

ciéon/ 7
%Iicaci n

/

19 nov 2025 5:23:05 p. m.
2-56 Cadlle 4 Centro Popayén Cauca
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14/11/2025 Configuracion complementos para aplicativo del ministerio de
hacienda Siff nacion.

VICTOR HUGO CACERES HERNANDEZ. identificado con C.C. No 75029913, esta ingresando al SHF

Nacién propiedad def Hacienda,
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA) (36-02-00)

La utiizackn del SIIF Nacidn por parte de USUanos no autonzados esta prohibida y puede cau<ar "Gnesascunamsoa:wnesuvnsypemts

Al utiizar esta cuenta de acceso al SIF N3 @

5 =6 1 fi 5 a la que tiene acceso es
misia 2035 = Blogi =94 v
utizada Gnicamente para ef cumplimiento {
P Token @ Que estoy frmando?
|
] usuarno se compromete.

5 Il geberes y Capitulo
Q Seleccionar certficado:
1l Prohibiciones, so pena

B Es de obligatonio cumphim
| tunciones o retiro definttiv

= e TCO0.. ‘:;i—,, i
’ Edrds Ao 133 . [Thu Now ¢ | Verdewles. || Selecgo |
Siud. no es 1a persona ar Edusrdo Antorso Be..._Fri Nov 07 09-41:33 __ [Thu Now D7 03:41:3. & L Seleccionas
55 ( 51 L. [T Jan 16 06: 16:3.__Sat Jan 16 08:26:3L. |5 1-5-21- 12690261 Verderles | Selecoonar :j |

Aceptar y firmar digitalmente.

14 nov 2025 11:20:59 a. m.
2-80 Cadlle 4 Centro Popaydan Cauca

14
GTH-F-062 V10



<
SENA

N

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 21/10/2025 Validacion estado de equipos de propiedad del Sena y se
ejecuta limpieza.

o
O
2
]

O
=

S
=
)
Q
9

o
)
|

£
=
o

O

<

2

©

O

Q

9

&

N

21 oct 2025 6:10:23 p. 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 tecnologica.

o 31/10/2025 Conexion a internet red (funcionario/formacion/
externa/ethernet), se ejecutan pruebas satisfactorias.

78 APRENDICES
%@ FamiliaMunoz

%@ rpmpiza

310ct 2025 10:03:01 a. m.
2-56 Cadlle 4 Centro Popayén Cauca
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e 14/11/2025 Configuracion firma en correo institucional de acuerdo al cargo y
dependencia.

A .. s~ s-subcategory
€ C O nnpsyjoutiookoffic

s o s

& s59R0 @) CompromiSO  mer PLM Colombia [ ReTl

s % POSRopulk [ MIPRES

SECOP @ HABIITAOON  $¢ SICONTRATISTA @ sicept €D REPS

Cuenta de correo
electronico
bt Kb Firma de correo electrénico

e Puede agregary moificar firmas que se puedan agregar a sus correos electrénicos. También puede elegir qué firma agregar de
forma predeterminada a sus nuevos correos electronicos y respuestas.

Crear y editar firmas

I
Despacho Direccion - Pr
dmberrera@sena edu
PBX-+(
Calle 4

Seleccionar firmas predeterminadas

Para los mensajes nuevos: | firma

Para respuestas o reenvios: | firma

8 ThinkVision
S I E—

14 nov 2025 9:38:03 a. m.
# 3-31 Carrera 3 Centro Popaydan Cauca
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27/10/2025 Se realiza actualizacién de paquete de ofimatica ya que el usuario

habia ’r_equerido instalar una versioén 2007 para acceder a una informacion
especifica.

9 Progamasy carcnition

T T > Paneldecontrol 5 Programas > pr
et % 0gramas y caracteristicas

anel de ¥4 Microsoft Office Enterprise 2007

jas

z
Q L

Cla
(Wit |

Microsoft Office Enterprise 2007 se ha desinstalada correctamente.

® & 5

>
3
¢
C

2610/2025
18/1072025

s, — ‘
Microsoft OneNote - es-mx

un v s
= Microsoft Teams Meeting Add-in for Microsoft Office Microso!

@M soft Visual C++ 2015-2019 Redistributable (x86) - 1425 Microsoft Corporation
icro

Acer
@ nNordVPN Acer Incorporated.

Program Service
user Experience Improvement Prog cAiea LE

@ WebAdvisor de McAfee e i.
@ z00m Workplace mUnications

27 oct 2025 2:34:55 p. m.
2-56 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 soluciones y participar en iniciativas de
optimizacioén y eficiencia operativa.

e 07/11/2025 Conexion capacitacion ITILV4

ay ITIL4 Sesién3

© &l estado se estableci6 en No molestar. Solo obtendrd las notificaciones de mensajes urgentes y las de sus contactos prioritarios. Cambiar configuracién

Salir

Chat de reunién
B o

Jesus Heman Amaya Rojas Jhon Alexander Cortes Paz %, ‘ Asistencia

a 2 3

Luis Felipe Florez Dorado $,

v

Leonardo Andres Gutierrez Narvaez & Jhonatan Romero Estupifian &

@ o L-CaoFfansO 0

s P 315pm
s =AW ® a0 &

19
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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 configuracion,
procedimientos de mantenimiento y resolucion de problemas.

¢ Diligenciamiento cmdb (serial, coltel,modelo)
e Inventario equipos ID 65 Despacho Direccion Regional Cauca.xlsx

J K L M N
TELEFONICA

H 1
RELACION EQUIPOS PROPIEDAD DEL PROVEEDOR
1. Datos del autorizador
Apellido del autorizador Correo electrénico del autorizador (@sena.edu.co)
I

2. Relaci6in de dispositivos para recoleccién y entrega
DMl Nombredesedel Ubicackll Fecharegl]  Tipodeactvol  Marcal Serial Placa COLTEL Nombre delresponsable [ icta Eetbcl  Nombre de quien realiza el borradfBl 2aso (Sl Estado [

85 | REGIONAL GAUCA [calle 2 2-80 7/282024 PG1AGMNR coLTEL 033765 ALEXANDRA TORRES | wa | si | Leonardo Andres Gutierrez Narvaez En buen estado

REGIONAL CAUCA [calle 4 280 7/292024 |  CPU | Lenovo |MJOASTJF [coLTEL-139652 ARMANDO YACELGA | wia | si [ Leonardo Anares Gutierrez Narvaez En buen estado

REGIONAL GAUCA [calle 2 2-80] 7/282024 PG1AGNAT coLTEL 033623 DIANA HERRERA | wa | si [ Leonardo Andres Guiierrez Narvaez

REGIONAL CAUCA [Calle 4 2-80 77292024 PC1AGQS5N COLTEL 058768 FARID JANNA | wa | Si [ Leonardo Andres Guiierrez Narvaez

e Creacion instructivos base de conocimiento

BASE DE CONOCIMIENTO

Se agrega manual firma archivos masivos

20
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/7327728%20Leonardo%20Gutierrez/2025/BASE%20DE%20CONOCIMIENTO?csf=1&web=1&e=ddPfwl
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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 20/11/2025 Conexion a capacitacion INTUNE

M. O Buscar

8

Leonardo Andres Gutierrez Narvaez &,

=

Sitvio Trujllo &

)

Martha Ruby Badillo Mesa

SC

Andres Sebastian Bravo Palacios %

B 8 - e CB & @ % J & K

GTH-F-062 V10

"
[ v JBS
& & © B L iy
o Reacconar imaa | Micro | Compart s
- 203p.
@ 22°C Mayorm.nubla.. A & 8 W@ B0 B0 R
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e 21/10/2025 Conexion capacitacion Adobe.

¥ OB Coneo: Leonardo Anches Gutic X ) (2) Calendar | Tarsferenc: © X W () Equiposy cansles [TR27720 X | o EscucharlaWRadioenvivo X | G Google x |+ - a8 x
« ¢ @ teamsmicrosoftcomvz/ B A 0 @ Veiaqueerst
& Y Escriba “with: para restringir la busqueda a una persona - 8
Q g G @ & e © B8 - L X -~
[0} 01:2822 £ @ o= & v Koo
O © CEZD cnat partc acconar  Vista

L]
> 0 » 9 O O 2
24

Configuracién de audio x

s v+ S
e = G
& edits Fo.. ® A& [9‘ Altavoces (2- Realtek(R) Audio) ]
0] : B Z2a&a@Q a8 e <
B ——
"D THOOPOR®R BAQE #O0 ED| o
@ AuNeAR comTrar B3| @ EchoCanceliing Speakerphone (ThinkVision T24v Wide Monitor for USB-Audic)
' >«
FORMULARIO MULTIFAC Jiry
ADAPTAR TAMARO  DISTRIBUIR B+ configuracién avanzada
B|  supresiondenides @ o)
= 1h362.m.
& O Buscar AR UBER +312% A O 8 B B, S0 ﬂ

e Actas hallazgos y cierre de mantenimientos ID 65 ID 319.

ID 65 Regional Cauca

ID 319 SNFT

22
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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 30/10/2025 Se ejecuta instalacion, configuracion VPN para ingreso a Onbase.

®

Descubre
mas acer...

© FortiChient - Zero Trust Fabric Agent

| Upgrade to the full version to access additional features and receive technical support

New VPN Connection

30 oct 2025 10:35:14 a. m.
2-80 Calle 4 Centro Popaydan Cauca
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7. 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.

o 11/11/2025 Se inicia la configuracion de los equipos asociando las cuentas
asignadas para enrolamiento de aplicaciones de escritorio.

Espera mientras registramos este dispositivo con tu » i
‘empresa, Esta puede tardar un minuto. ;& B

@ Sequridad de Windows
Configurar un PIN

Un PIN de 3
ﬂﬁnmm‘ﬁpoﬁﬁvuwlbdwnyﬁiﬁg

Nuevo PIN T Wl
Mueorn

1 nov 2025 11:49:22 a. m.

# 3-61 Carrera 3 Centro Popayan Cauca

24
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Sistema

Bluetooth y dispositivos
Red e Internet
Personalizacién
Aplicaciones

Zuentas

Hora e idioma

uegos

Accesibilidad

trivacidad y seguridad

Nindows Update

S Buscar una opcian de config,

acian

Cuentas > Acceder al trabajo o colegio

Obtén acreso a recursos c ectroni
0Omo correo el i
e o \co. aplicacianes y 1a red. Tu trabajo o escuela pusden controla sigurnas cosas st dispositivo cuando esti

Kt o s —n

'.- Vhcaceres@sena.edu.co

Cuenta laboral o educativa =
Configuracién relacionada

Exportar los archivos de registro de administracién

Exportar
Los archivos de registro se exportaran =: C\Users\Public\Documents\MDMDiagnostics

Crear una cuenta de realizacion de pruebas y
Elige una cuenta para realizar pruebas y luego escribe fa direccion

Agregar o quitar un paquate de aproyisionamiento
Soporte técnico relacionado
&)  Ayuda con Access para trabsjo o escuela

Configurar VPN

f@ Obtener ayuda

Enviar comentarios

30 oct 2025 5:51:50 p. m.
267 Calle 4 Centro Popayan Cauca
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8. Colaborar en la implementacién y despliegue de nuevos servicios, redes o
actualizacionestecnoldgicas, minimizando el impacto en las operaciones.

e 30/10/2025 Se configura firma en Adobe para usuario lvan Sanchez

| = AR 0L TAE 0L R AL T AT TRTET Buscar texto o herramientas Q| ® 5
il T — WAL c
herramientas x Bt recequeu(edowmemoeslargo.muempoleyemoun resumen. i —
|
| Exportar un PDF ===/
x
g)|| Preferencias
| Editar un POF
@. Categorias:
) Crear un PDF |
2 Comentarios el Eimas dighales e
3 Combinar archivos || |pocumentos = 3ot
i) General
I Organizar paginas < Pantalla completa
L.él Presentacion de pagina 5:&2?&2 lainformacion de identidad Que se usara para generar el centificado con firma
3 Asistente de IA Accesibllidad Nomb
| a, Administrador de confianza At e e e
® Resumen generativo —  |Buscar I
Cuentas de correo eledrani i Stamomeeste | vdcio Meotco
2 Solictar fimas electronicas Elementos 3D y mutimediaa 5
N
Elementos multimedia (heres S e oroweacion:|[SENA
Elementos mi i
Digitalizar y OCR | | 08 iimedta de iy Direccidn de corre electronico  [idsanchez@sena edu co
‘ Formularios . % f
@ Proteger un PDF W Pais/Region:  ES- ESPANA
\dentidad
& Censurar un POF \ it Aigonimo de clave: | RSAde2048bits
L Usar ID digital para: | Firmas digitales y codificacin de datos
B comprimir un PDF JavaScript =
Lectura
Medicion (2D)
Preparar formulario
e Medicion (30)
| Medicion (Geo)
4. Rellenary firmar o
Rastreador
&) Agregar comentarios Revision
Seguridad
A Convertir a PDF Segunidad (mejorada) __ Cancelar shsas
Servicios en linea de Adobe
& Agregar un selio tijstades

£% Utilizar un certificado

Aceptar Cancelar
@ Usar produccion de impresion ! ! " { Haz una pregunta
Convertr editar y firmar electrénicamente 3 | 5
formularios y acuerdos en PDF R

Prueba gratis

30 oct 2025 3:32:46 p. m.

# 2-58 Calle 4 Centro Popaydan Cauca
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9. Interactuar y coordinar con proveedores externos de servicios y equipos
tecnolégicos pararesolver problemas o gestionar solicitudes que requieran
soporte especializado.

e 14/10/2025 Acompanamiento personal de direccion general que realiza
visita para aprobacion SAS

\ )

24 oct 2025 9:09:41 a. m.

27
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e 12/11/2025 Reporte a mesa de servicio para activacion de correo
institucional.

tactos #? Tiene datos adjuntos ~7 Mo leido & Parami (@ Me menciona >

I Solicitud activacién correo institucional W Publica 2 Resumir

-

m & Leonardo Andres Gutierrez Marvaez 2 & & o~ - v 2 gl e
Para: (& Mesa de Servicios Mié 12/11/2025 10:40

CC: @ Ana Isabel Nafiez Velasco

© Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 10/11/2035 10:40

2
125 .
& Copia de UTF-8GTI-F-029For... .,
174 KB

Buen dia,

Cordial saludo
125
38 Se solicita ayuda con la activacion del correo de la usuaria !sabel Sofig Manzano, se adjunta el

formato correspondiente.
2R »

LO2-CEBRCE T & ~ e E ran 2

28
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19/11/2025 Acompafiamiento proyeccion correo solicitud permisos de VPN y
Kactus RH para la dependencia de talento humano para la usuaria Diana Milena
Herrera.

Solicitud activacion VPN para aplicativo INTRASUIT @ Publica [ Resumir

Diana Milena Herrera Gaitan 2 « & -~ - iv O
@ Parz: ® Mesa de Servicios Mig 19/11/2025 158:54

CC: @ Leonardo Andres Gutierrez Marvaez

© rRetendcon: 10 Year Delete (10 afios) Expira: S3b 17/11/2035 18:54

GTI-F-030FormatoPeticionde.. .,

GTI-F-029_Formato_de_petid... .,
B9 ciye

S 166 KB
2 archivos adjuntos (221 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servido Macional de Aprendizaje 4 Descargar todo

Atento saludo Sres. Mesa de servicio

Comedidamente me permito enviar los formatos correspondientes para la solicitud de permiso de
VPN y creacion de usuario intrasuite.

Agradezco su atencidn y pronta respuesta.

Mardinlmmantn

] ¥

29

GTH-F-062 V10



10.Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato
y presentar losinformes.

e 14/11/2025 Conexion a personal Sena a rendicion de cuentas.

14 nov 2025 9:25:05 a. m.
# 2-80 Calle 4 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 20/11/2025 Validacion equipos para para plan de accidn, diligenciamiento
reporte técnico y cargue a plataforma.

Solicitud firma reporte técnico @ Publica £ Resumir
3 Leonardo Andres Gutierrez Narvaez @ & & ~ v Div @
Para: & William Daric Ordofiez Ardila Jue 20/11/2025 15:32

CC: @ Omar Albeiro Trejo MNarvaez

= GTI-F-132FormatoReporteTe.. .,
| 203KB

Buena tarde,

Cordial saludo

Se solicita de manera formal La firma de reporte técnico adjunto, este con el fin de validar si aprueban
envio de la parte afectada.

Gracias quedamos atentos.

GTH-F-062 V10
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SENA

Fase IV - Identificacion de necesidad de equipos TIC 2026

Respuesta: 121422
Reskzacs con 19 CAUCA

Hola, CAUCA v

41 Vobver [—" Vor respusstes ()
1 s i . 2 Clasificacion del Tipo de Equipo Segan su Formay uso *
. e acuerdo con o siguentelstado, por faver seleccione el Tigo de s
3.0tro, jCual? * 4. Igentificacion de la necesidad
Encaso ds haber seleccionado la opcién otro en lipo de partes aresmplazar, por faver indus cusl De acuerdo canlas siguir
Blackmage ATEM Min owe
24/500
5,00, 4Cusl? * 6 Tipo de Uso *
Encaso de haber seleccionado a opcicn otra en dentificackin de necesidad. por favor inciue cual o
Sere ones para e desamoilo. da s sc contractuses dalares
104/500
7. Cantidad * 8 Justificacion *
8 acuisrdo con e Tipo de sokcitud &l tipo de use, por favor indigus Is Canticad requerids Po faver presents a justficacion de a hecesidad snterisimants repotada
1 | area de comunicaciones paratel desanollo de las actividares contractuales del area Backmagic ATEM Mind Fro: U
OMi en e
200 csitivos mutimedia con fidez y calida
Esta madelo incoapors un coificador de harduare qus posibilts ranamite Srsctaments  plstafor o VouTubs, Faceboek Live o Twiteh sin nocosidad de softwars ssicionsl
Ofrece muliview para moniorear tods las sefales. vista previa, sudio y ostado de I transmison en una sola pantal. |
7011000

9. Requiers squipo con caracteristicas sspecisles *

o y .
s

Su pansl intuitvo facilta mezclas en i

transiciones,inssrcién de graficos. imigenas fijasy control de audio con me;

aht integrado. Gracias a su pue

USE-C. funcions ta

1001500

O Buscer g A

= 634p.m.
NS B

Fase IV - Identificacion de necesidad de equipos TIC 2026

Rospuosta: 2178
Reskzada cone 19 - GAUCA

Hola, CAUCA +
43 Vebver [—" Vorrespunston @
1 sila i . 2 Clasificacion del Tipo de Equipo Segun su Forma y uso *

5 De acuerdo con el sigusenta listaco, por favar ssleccions el Tipo de solicitud
3.0tro, (Cudl? * 4. Identificacién dela necesidad *
En caso do haber seloceionads s spein otro e Upo & partes s reemplazs. per fiver ndijus eusl

Da sciierds con s siguienta

es selaccions
R SMAR:

Obsok inco anos de uso
5/500

5.Tipo de Usa * 6 Cantidad *

U e acuardo con el Tipo te soicituc y o tipo de use, por faver indigue s cantdad requerida
e
1200
Requiere equipo con caracteristicas especiales *
anteriomante raportada
despacho de s regionsl Caucs ya presentan obsolecencia desgate

138/1000

9. Registre Especificaciones Técnicas Minimas Requeridas *

Takevisor de 70" Resolucidn: 4K (3840 x 2160 sistema opsrativo: Tizen, qus Gropar

o accusa aphcackones du siresring come My

sTecnologia de imagen Crysial UHD Mejora o

1701500

| O Buscar B 8 -

. 2 4a3p.m.
- - - @ 22°C Parc.soleado A G T @) ESP St Wy

32
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12. Mantener un registro actualiza

SENA

N

do 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 ID
65 Despacho Direccion Regional Cauca.xlsx

13.Generar informes peridédicos que detallen las actividades realizadas, los
problemas encontrados, las soluciones implementadas y el desempefio del
equipo de soporte en el sitio, proporcionando informacién clave para la toma

de decisiones y la mejora continua.

SERNA

N

ACTA MNe. 11

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunion mensual Equipo TIC

CIUDAD Y FECHA:

Popayan 14/11/2025 HORA IMICIO: HORA FIN:
11:15 a.m. 12:00 p.m.

LUGAR ¥/O ENLACE:

Oficina de sistemas DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: Centro de Comercio y
Servicios Regional Cauca

4. Revision de informes
5. Cierre de la reunidn

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Bienwenida y apertura de la reunidn
2. Revision de observaciones
3. HRevisidn y programacion de actividades

OBJETIVO(S) DE LA REUNIGN:

eficiencia operativa.

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

DESARROLLO DE LA REUNION

* Seinicia la reunion
retrospectiva de la
generales.

1. Bienwenida y apertura de la reunidn

# Verificacion de |a asistencia.
2. Revision de ohservaciones

+ Estado de Mantenimientos: 5e revisd el avance de los mantenimientos

ndmeroe 11 del equipo TIC incluida la planeacidn semanal,
semana anterior y el seguimiento mensual de actividades

33
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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.

e 20/11/2025 Reunién lider planeacién para ejecucién de informacion plan de
accion.

Citacion reunion al equipo TICS, de la regional, trabajar plan de accion 2026
W Publica % Resumir

a Omar Albeiro Trejo Narvaez Z & & w i~ & B3
Fara: & Hernan Dario Legarda Vida Jue 2071172025 912

CC: ® Eduardo Antonic Benavides Rosero: @ Beatriz Elena Martinez Ocafia: v 1 mas

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 18/11/2035 912

- SCREENCa DtL.I re-ta'_.rana-se Na-g... " - SCMEEnCapiure-igyana-sena-.. .
654 KB B6E KB
<% Mostrar los 12 datos adjuntos (8 MB) < Guardar todo en OneDrive - Senddo Madonal de Aprendizaje = Descargar todo

Saludos cordiales,

Informo que se encuentran cargados los borradores desde el dia martes 18 de noviembre, en el momento estamos
confirmando datos y terminando los presupuestos de las SAS para hacer el envio definitivo

Adjunto pantallazos.

Cordialmente,
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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

Turno Semana 1: Semana 2: Semana 3: Semana 4: Semana 5: Semana 6: Semana 7:

08 am - 06 pm (Normal} Harry, Felipe, Yesid, Jhon idn, Felipe, Yesid, Jhor idn, Harry, Yesid, Jhor idn, Felipe, Yesid, Jhor idn, Harry, Jhon, ian, Harry, Felipe, Jhor ian, Harry, Felipe, Yesid
07 am - 05 pm {Manana) Julian Julian Julian Harry Julian Julian Julian

09 am - 06 pm (Medio dia) Leo Leo Leo Leo Felipe Leo Leo

01 pm - 08 pm (Noche y Sabado} |Sebastian Harry Felipe Julian Leo Yesid Jhon
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