1. ASPECTOS GENERALES

INFORME DE SUPERVISION
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7281144/2025

CONTRATANTE

CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL

CONTRATO NRO.

CO1.PCCNTR. 7281144 /2025

FECHA DE SUSCRIPCION

20/01/2025

Prestar servicios personales de soporte a la gestidn, facilitando la ejecucién de
actividades técnicas, asi como la implementacién y configuracidon de

OBIJETO soluciones tecnoldgicas destinadas a los usuarios de la infraestructura
tecnoldgica de la entidad

CONTRATISTA LEONARDO FLOREZ FONSECA

CCo NIT 1.017.223.575

LUGAR DE EJECUCION MEDELLIN

FECHA DE INICIO 21/01/2025

PLAZO INICIAL DEL CONTRATO 343 DIAS

VALOR INICIAL DEL CONTRATO $34.494.700

PRORROGA NRO. N/A

FECHA DE TERMINACION 30/12/2025

ADICION NRO. N/A

VALOR ACTUAL DEL CONTRATO

$3,043,650.00

FORMA DE PAGO

Pagos mensuales

INFORME DE SUPERVISION NRO.

11

PERIODO DEL INFORME

Desde el 01/11/2025 al 30/11/2025

2. EJECUCION CONTRACTUAL

No OBLIGACIONES

ACTIVIDADES PRODUCTO O
REALIZADAS EVIDENCIAS
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Llevar a cabo la
instalacion y
configuracion de sistemas
informaticos, aplicaciones
de negocio y sistemas
operativos.

para solucionar el requerimiento, se realizd
la validacién directamente en el equipo de

la usuaria Maria Edilma Mejia Lépez, quien
manifestd que al dia siguiente el programa

Adobe funciond correctamente y permitio

abrir los archivos sin inconvenientes.

Adjunto Formato de
soporte de actividad
en el archivo pdf
“noviembre

~1 15 2025” enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive

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

Se realiza asistencia técnica con
inconvenientes en el servicio de
conectividad a la red a instructores y
aprendices garantizando la conectividad y
el acceso a la red del SENA.

Adjunto Formato de
soporte de actividad
en el archivo pdf
“noviembre

_1 15 2025” enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive.

Registrar, priorizary
gestionar las incidencias
reportadas por los
usuarios, atendiendo
también solicitudes de
servicio vinculadas a
componentes ofimaticos y
demas infraestructura
tecnoldgica.

se realizé la validacién y configuracién de
la conexidn a la red de funcionarios en el
portatil asignado a la instructora Ana Maria
Catafio Ospina. Se confirmo la correcta
conexion a internet y el acceso estable a la
red institucional. Se efectuaron pruebas de
validacion junto con la usuaria, quien
manifestd conformidad con el
funcionamiento. Se ofrecio asistencia
adicional en caso de requerirse.

Adjunto Formato de
soporte de actividad
en el archivo pdf
“noviembre

1 15 2025" enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive

GCCON-F-031 VO3




Actualizar la
documentacion técnica de
sistemas, equiposy redes
en las sedes regionalesy
centros de formacion,
incluyendo registros de
configuracion,
procedimientos de
mantenimiento y
resolucion de

problemas

Se realiza la documentacidn técnica de los
casos y tickets atendidos en la plataforma
MiAyudaTIC, registrando las actividades de
soporte, mantenimiento preventivo y
correctivo realizadas en los equipos,
sistemas y redes institucionales. Esta
documentacion permite llevar control y
trazabilidad de las solicitudes gestionadas,
garantizando el registro actualizado de las
acciones ejecutadas y las soluciones
implementadas en cada caso.

Adjunto Formato
de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“noviembre

~1 15 2025” enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive.

Realizar actividades
programadas de
mantenimiento para
garantizar el
funcionamiento éptimo
de los equipos y sistemas
tecnoldgicos, ademas de
intervenir de manera
oportuna en caso de fallos
oaverias.

para solucionar el requerimiento, se
realizaron las siguientes actividades: se
procedid a realizar la instalacién del
sistema operativo mediante la
implementacidn de una imagen
previamente configurada que contenia
todas las aplicaciones, herramientas y
configuraciones necesarias para el
desarrollo de software en la unidad de
servicios tecnoldgicos. Dicha imagen fue
extraida de un equipo con las
caracteristicas requeridas y posteriormente
aplicada al equipo 940215502. Se
efectuaron pruebas de validacién en
conjunto con el usuario, confirmando el
correcto funcionamiento del sistemay la
disponibilidad de las herramientas
solicitadas. Se ofrecié asistencia adicional
en caso de requerirse.

Adjunto Formato
de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“noviembre

_1 15 2025” enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive

Proporcionar orientacion
bdsica alos usuarios
sobre el uso adecuado
de los equipos y sistemas
tecnoldgicos, asi como
ofrecer
recomendaciones para
mejorar la eficienciay
seguridad en el uso de

la tecnologia.

Proporcionamos orientacion esencial a los
usuarios sobre el uso adecuado de los
equipos y sistemas tecnolégicos,
asegurando una utilizacién eficiente.
Ademas, se enfatizé en la importancia del
manejo correcto de las cuentas de Adobe,
indicando que los aprendices no deben
cerrar sesion en dichas cuentas, ya que
estas contienen la activacién del software.
Cerrar sesion provocaria la pérdida de la
activacion y, por ende, el mal
funcionamiento de las aplicaciones.
Finalmente, ofrecimos recomendaciones
para optimizar el rendimiento y la
productividad, promoviendo asi una mejor
experiencia tecnoldgica.

Adjunto Formato
de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“noviembre

~1 15 2025” enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive.
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Colaborar en la
implementacién y
despliegue de nuevos
servicios, redes o
actualizaciones
tecnoldgicas,
minimizando el impacto
en las operaciones.

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

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

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

9 Atender de manera atende'r c!e manera oportu'na los Adjunto Formato de
oportuna los requerlmlen’tos del su-pe.rwsor del soporte de actividad

o contrato, asi como priorizar las .
requerimientos del necesidades y solicitudes de los usuarios en el archivo pdf
supervisor del contrato y finales. Esto incluye proporcionar soporte “noviembre
generar los informes técnico en sitio, especialmente en temas -1.15_2025"enla
correspondientes. del correo y redes institucionales en |a carpeta evidencias
Priorizar las necesidades oficina de la mesa de ayuda (piso 3). ubicada en el
y demandas de los OnebDrive.
usuarios finales al
proporcionar soporte
técnico en el sitio,
asegurando una
experiencia positiva en
cada interaccion y
buscando soluciones que
cumplan con sus
expectativas.

10 | Mantener un registro se continuda integrando la informacion del Adjunto Formato de

actualizado del
inventario de equipos
tecnoldgicos en las sedes
regionales y centros de
formacion, garantizando
la disponibilidad de
recursos y facilitando la
planificacion de
mantenimientoy
actualizaciones.

inventario de equipos de en los registros
actuales. Con esta actualizacion, se
mantiene al dia la documentacidn técnica
de los sistemas, equipos y redes,
incluyendo los registros de configuracion,
los procedimientos de mantenimiento y la
resolucion de problemas. Este proceso
asegura que la infraestructura en las
sedes regionales y centros de formacién
esté correctamente documentada y
optimizada para su correcto
funcionamiento

soporte de actividad
en el archivo pdf
“Nomviembre

1 15_2025"enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive
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Realizar otras actividades
relacionadas con el objeto
del contrato que le sean
asignadas por el supervisor,
conforme a la naturaleza del
contrato.

Se mantiene un registro actualizado
del inventario de equipos
tecnoldgicos en las sedes regionales
y centros de formacion, el cual se
gestiona y visualiza a través del
tablero “Atencion de casos Mesa de
Servicios TIC CESGE”. Este tablero
permite hacer seguimiento detallado
a los requerimientos e incidentes
técnicos, facilitando la identificacidon
de necesidades, la disponibilidad de
recursos, y la planificacidn de
mantenimientos y actualizaciones,
contribuyendo a una gestién
eficiente de los equipos y
garantizando la continuidad de las
actividades formativas y
administrativas.

Adjunto Formato
de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“Octubre

~1 15 2025” enla
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDrive.

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol — SIGA
Dentro de las actividades establecidas en las obligaciones, el contratista aporta a acciones

encaminadas al uso eficiente de los recursos y promueve entornos laborales seguros previniendo
riesgos asociados al ambito laboral.

3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO

NRO. DE PORCENTAIJE DE
FECHADEL | FACTURA VALOR VALOR SALDO DEL EJECUCION
INFORME FACTURADO EJECUTADO CONTRATO
FINANCIERA
16362-
30/11/2025 £42646 $3,043,650 31,451,050.00 | $3,043,650.00 |91.18%
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4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

SALUD,
PENSION Y
ARL

Periodo reportado noviembre

Planilla nro 80797095 del 04/11/2025

5.  JUSTIFICACION PARA LA MODIFICACION

N/A para este periodo

5.1 Garantias contractuales

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO
NRO. DE POLIZA 65-46-101051714
CERTIFICADO O ANEXO
FECHA EXPEDICION 20/01/2025
FECHA APROBACION 20/01/2025
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 21/01/2025 05/05/2026 $3.449.470
Devoluu.é.n del pago N/A N/A N/A
anticipado
Salarios y p@stauones N/A N/A N/A
sociales
Calidad del servicio N/A N/A N/A
GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA N/A
CERTIFICADO O DE ANEXO | N/A
FECHA EXPEDICION N/A
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FECHA APROBACION N/A
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Responsabilidad civil
P N/A N/A
extracontractual

En atencidn a lo sefialado en el modificatorio nro. se efectud la ampliacidn de las garantias en el siguiente
sentido:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA N/A
CERTIFICADO O ANEXO N/A
FECHA EXPEDICION N/A
FECHA APROBACION N/A
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento

Devolucion del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL
ASEGURADORA N/A
NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
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Responsabilidad civil
P N/A N/A N/A

extracontractual

5.2 Multas y sanciones
A la fecha de presentacion del presente informe, se certifica como supervisor del contrato y de acuerdo
con la informacién reportada por la interventoria del contrato, que no se han presentado multas,
indemnizaciones, reintegros ni sanciones.
5.3 Solicitud de modificacion

No aplica para este periodo.
6. CERTIFICACION
Con la firma del presente informe, en mi calidad de supervisor(a), previa 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: Ninguna

Para constancia se firma, 30 de noviembre de 2025

Walder forcodte

Walter Moncada Moncada
Supervisor del contrato
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Evidencias:

Obligacién 1: Llevar a cabo la instalacién y configuracién de sistemas informaticos,
aplicaciones de negocio y sistemas operativos.

cédigo: CD-F-08
o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022
A Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 6 de Noviembre 2025

OBJETIVO: Llevar a cabo la Instalacidn y configuracién de sistemas Informaticos, aplicaclones de negocio y
sistemas operativos.

TEMA: Instalacion y configuracion de sistemas informaticos

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

para solucionar el requerimiento, se realizo la validacién directamente en el equipo de la usuaria Maria
Edilma Mejia Lopez, quien manifestd que al dia siguiente el programa Adobe funciond correctamente y
permitid abrir los archivos sin inconvenientes.

Se confirmd con la usuaria la normalizacion del servicio. Se ofrecid asistencia adicional en caso de
requerirse.
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SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Codige: CO-F-08

Fecha: enero 21 de 2022

N

Documento Soporte de Actividad

Versidn: 03
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™

™
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e RT3 s o

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC

Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analsta de soporte en sitic

GCCON-F-031 V03
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Obligacién 2: Brindar asistencia directa a los usuarios en las sedes regionales y
centros de formacidn, resolviendo problemas relacionados con hardware, software
y redes de telecomunicaciones.

Codigo: CD-F-08

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

JAQ Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 15 Noviembre 2025

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

TEMA: ASISTENCIA TECNICA CON INCONVENIENTES EN EL SERVICIO DE CONECTIVIDAD A LA RED

ASISTENTES:

Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

Se realiza asistencia técnica con inconvenientes en el servicio de conectividad a la red a instructores y aprendices
garantizando la conectividad y el acceso a la red del SENA.
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Codigo: CD-F-08
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022
;A: Documento Soporte de Actividad Version: 03
EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
= Orlentacion a los usuarios sobre la conectividad wifi x
or 3 53 LoNARDD ROz &
Miombems  Etigustas Nouificaciane A Dejar
@ + ™m0 + © soueo-
i i =
= Descripcion Editar Py
Buen g
B Checidist
POr faebr BrNdar 300y0 3 105 USUaN 05 S0Dre 13 Conedtvidad witl y las Ciferentes
fedes nETLC0nakes RaDitalas en 13 ONCTa O Mesd 08 JyJda Dsa3. @ Fechas
Muchss gracis # Adjunta
® Ubicacian
&5 Campos personalizados
7 TPO I CATEGORIA I¥ ESTADO _
Selecrionar.. Seleccionar... - Sescoonar. - - Camgers
personali zades
Revisd: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC.

Elaboré: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporte en siio.
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Obligacién 3: Registrar, priorizar y gestionar las incidencias reportadas por los
usuarios, atendiendo también solicitudes de servicio vinculadas a componentes
ofimaticos y demas infraestructura tecnoldgica.

Cédigo: CD-F-08

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

7A§ Documento Soporte de Actividad Versién: 03

FECHA: 11 de Noviembre 2025

OBIETIVO: Registrar, priorizar y gestionar las incidencias reportadas por los usuarios, atendiendo también
solicitudes de servicio vinculadas a componentes ofimaticos y demas infraestructura tecnoldgica

TEMA: Registrar, priorizar y gestionar las incidencias reportadas por los usuarios

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

se realizd la validacién y configuracion de la conexion a la red de funcionarios en el
portitil asignado a la instructora Ana Maria Catano Ospina.

Se confirma la correcta conexion a internet y el acceso estable a la red institucional. 5e

efectuaron pruebas de validacidon junto con la usuaria, gquien manifestd conformidad
con @ funcionamiento. Se ofrecid asistencia adicional en caso de requerirse.
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SISTEMA WTEGRADD DE GESTION D€ LA CALIDAD

Cadige: TDF0d

Fecha: snerc 71 de 3023

Docemenna Sopome de Aitivided

verwan 01

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Powre b Exieban Gorcla Garcla Dinamazador de Servoios TIC

Elabrord: Lamsrmea: Flones Funseca
AT 5 BOBT ) SR

GCCON-F-031 V03

15



o
SENA

N

Obligacion 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 resolucion de problemas.

Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SEnNA Fecha: enera 21 de 2032

/Gl e ————

FECHA: 15 de Nowiembre 2025

ORIETIVO: Ac la téenica de y redes en las sedes regionales y
centros de for e de de ¥
resolucidn de problemas

TEMA: Actualizacidn y registro de la documentacidn técnica de soporte y mantenimiento en la
plataforma MidyudaTIC,

ASISTENTES:

Leonardo Fidrez Fonseca

Esteban Garcia

RESUMEN:

Se realiza la documentacicn técnica de kos casos y tickets atendidos en la plataforma
MiAyudaTIC, registrando las actividades de soporte, mantenimiento preventivo y
correctivo realizadas en los equipos, sistemas y redes institucionales Esta
documantacion parmite llevar control y trazabilidad de las solicitudes gestionadas,
garantizando el registro actualizado de las acciones ejecutadas y las soluciones
implementadas en cada caso.
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SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Cédigo: CD-F-08

Fecha: enero 21 de 2022

N i

Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

o

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elaboré: Leonardo Florez Fonseca Analista de
soporie en sitio.

GCCON-F-031 V03
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Obligacion 5: Realizar actividades programadas de mantenimiento para garantizar
el funcionamiento 6ptimo de los equipos y sistemas tecnologicos, ademas de
intervenir de manera oportuna en caso de fallos o averias.

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

7A< Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 13 de Noviembre 2025

OBIJETIVO: Realizar actividades programadas de mantenimeento para garantizar el funcionamiento dptimo de
los equipos y sistemas tecnolégicos, ademds de intervenir de manera oportuna en caso de fallos o averias

TEMA: intervenir de manera oportuna en caso de fallos o averias

ASISTENTES:
Leonardo Florez Fonseca
Esteban Garcia

para solucionar &l requerimiento, se realizaron las siguientes actividades: se procedid a
realizar la instalacion del sistema operativo mediante la implementacion de una imagen
previamente configurada que contenia todas las aplicaciones, herramientas y
configuraciones necesarias para el desarrollo de software en la unidad de servicios
tecnoldgicos. Dicha imagen fue extraida de un equipo con las caracteristicas requeridas y
posteriormente aplicada al equipo 940215502

Se efectuaron pruebas de validacién en conjunto con el usuario, confirmando el correcto

funcionamiento del sistema y |la disponibilidad de las herramientas solicitadas. Se ofrecio
asistencia adicional en caso de requerirse.
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Codigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA Fecha: enero 21 de 2022
A Documento Soporte de Actividad Version: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

VO TUETIES Y P St e e i o e s (YT

Revisé: Estoban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC

Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analista de sopore an sitio.

GCCON-F-031 V03
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Obligacidn 6: Proporcionar orientacion basica a los usuarios sobre el uso
adecuado de los equipos y sistemas tecnoldgicos, asi como ofrecer
recomendaciones para mejorar la eficiencia y seguridad en el uso de la tecnologla.

Cédige: CO-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 11 de 2021

‘Av Dx Soporte de Ac Versién: 03

FECHA: 15 de Noviembre 2025

ORETIVO: Ofrecer orientacion basics & los usuarios sobre el uso sdecusdo de kol equipos v sistemas
tECHOMgIcns, B5i COMD PrOpOFCONaTr recomendacionss Dara Mejoras la eficencia y seguridad &n &l uso
de la tecnologia.

TEMA: Ofrecer orientacion basica a los usuarios

ASISTENTES:
Leonardo Flarez Fonseca
Esteban Garcia

Proporcionamos onfentacidn esencial a los usuarios sobre el uso adecuado de los aquipos y
sislemas lecnologicos, asegurando una ulilizacion eficienis Ademds, se enfalizd én la
importancia del manajo comecto de las cuentas de Adobe, indicando que los aprendices no
daban cermar sasion en dichas cuentas, ya qua astas contienan la activacidn del softwane.
Cerrar sesion provocaria la pérdida de la activacion y, por ende, & mal funcionamiento de las

Finalmente, ofry I \JACIONES. para optimizar &l rendimiento y ia
productividad, promoviendo asi una mejor expansncia tecnoldgica.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: CD-F-08

Fecha: enero 21 de 20217

Documento Soporte de Actividad

Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC

Elaboré: Leonardo Florez Fonseca Analista de

soporie en sifio.

GCCON-F-031 V03
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Obligacion 9: Atender de manera oportuna los requerimientos del supervisor del
contrato y generar los informes correspondientes.

& Cadige: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SERLO

Fecha: enero 21 de 2022
7A< Documento Soporte de Actividad Version: 03

FECHA: 15 DE NOVIEMBRE 2025

DBIETIVO: Atender de manera oportuna kos requerimientos del supervisor del contrato y generar los informes
comrespondientes. Priorirar las necesidades y demandas de los usuarios finales al proporcionar soporte técnico

en &l sitio, asegurando una experiencia positiva en cada interaccidn y buscando soluciones que cumplan con
sus expectativas.

TEMA: Priorizar las necessdades y demandas de los usuarios finales al proporcionar soporte técnico en el

sitio, asegurando una experiencia positiva en cada interaccion y buscando soluciones que cumplan con sus
expectativas

ASISTENTES:
Leonardo Florez Fonseca
Esteban Garcia

Atender de manera oportuna los requerimientos del supervisor del contrato, asi como priorizar las
necesidades y solicitudes de los usuarios finales. Esto incdluye proporcionar soporte técnico en

sitio, especialmente en temas del correo y redes institucionales en la oficina de la mesa de ayuda
(piso 3}

GCCON-F-031 V03



SENA

N

& SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENA

Cédigo: CD-F-08

Fecha: enero 21 de 2022

N Documento Soporte de Actividad

Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

O Orientacion a los usuario sobre uso de cormeo institucional

€3 k10 LEDMARDD Roar - B

Ml o il ] ‘w
@+ w4 e spues.
& Membeos
Descripoon Edinar
- © Eriguetss
Buen 3a a
Eor fpetr DAndir BpSYT § 101 MErLCIoeNn 08 COME ngrLl ) il COMRS
IAFttucions® &0 8 SACne 30 meia Oe Byudl pc] © Facn
Moches graca # Adjenin
S Portads
‘E Activida Cxtudear detaiiey
_'l.'.—-
. Furrite un ¢ oMartans peremaiszadon

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonardo Florez Fonseca

GCCON-F-031 V03

23



o
SENA

N

Obligacién 10: Priorizar las necesidades y requerimientos de los usuarios finales al
proporcionar soporte técnico en el sitio, asegurando una experiencia positiva en
cada interaccion y buscando soluciones que cumplan con sus expectativas

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

/Wl e

FECHA: 15 de Noviembre 2025

OBIETIVO: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnolégicos en las sedes regionales y
centros de formacidn, garantizando la disponibilidad de recursos y facilitando la planificacion de
mantenimiento y actualizaciones

TEMA: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecneldgicos

ASISTENTES:
Leonardo Florez Fonseca
Esteban Garcia

se continda integrando la informacién del inventario de eguipos de en los registros actuales. Con
esta actualizacidn, se mantiene al dia la documentacion técnica de los sistemas, equipos y redes,
incluyendo los registros de configuracion, los procedimientos de mantenimiento y la resolucion de
problemas. Este proceso asegura que la infrasstructura en las sedes regionales y centros de
formacidn esté correctamente documentada y optimizada para su correcto funcionamienta
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Obligacién 11: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnoldgicos
en las sedes regionales y centros de formacion, garantizando la dispenibilidad de recursos
y facilitando la planificacion de mantenimiento y actualizaciones.

Cadign: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
HE RO Fecha: enero 21 de 3022

W [

FECHA: 15 de Nowembre 2025

DRMETIVO: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnoldgicos en las sedes regionales y
centros de Farmacién, garantizando la disponibilidad de recursos y facilitando la planificacion de
mantenimiento y actualizaciones

TEMA: Mantener un registro actualizado del imventanio de equipos tecnologicos

ASISTENTES:
Leonardo Fldrez Fonseca
Esteban Garcia

Se mantiene un registro actualizado del inventario de equipos tecnoldgicos en las sedes regionales y centros de
formacidn, el cual se gestiona y visualiza a travis del tablero “Atencion de casos Mesa de Servicios TIC CESGE".
Este tablero permite hacer seguimiento detallado a los requerimientos @ incidentes técnicos, facilitando la
identificacion de necesidades, la disponibilidad de recursos, y la planificacidn de mantenimientos y
actualizaciones, contril 3 una gestion eficiente de los equipos y garantizando la continuidad de kas
actividades formativas y administrativas.
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