SENA

N

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7281144/2025

1. ASPECTOS GENERALES

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 gestién, facilitando la
ejecucién de actividades técnicas, asi como la implementacién y

OBJETO configuracion de 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

FORMA DE PAGO Pagos mensuales

INFORME DE SUPERVISION NRO. 12

PERIODO DEL INFORME

Desde el 01/12/2025 al 30/12/2025

2. EJECUCION CONTRACTUAL

No Obligaciones

Acciones realizadas Evidencias
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Llevar a cabo |la
instalacion y
configuracién de
sistemas informaticos,

aplicaciones de negocio
y sistemas operativos.

Cordial saludo,

En atencién al requerimiento, se llevé a
cabo la configuracion del escaner para la
usuaria. Una vez realizadas las pruebas
correspondientes, se validé que todo el
funcionamiento quedo correcto y operativo.

Se permanece atento ante cualquier apoyo
adicional que se requiera.

Adjunto Formato

de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“diciembre
115 2025" en
la carpeta
evidencias
ubicada en el
OneDirive.

Brindar asistencia
directa a los usuarios en
las sedes regionales y
centros de formacion,
resolviendo problemas

relacionados con
hardware, software vy
redes de

telecomunicaciones

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

Adjunto Formato

de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“diciembre
115 2025" en
la carpeta
evidencias
ubicada en el
OneDirive.

Registrar, priorizar vy
gestionar las incidencias
reportadas  por los
usuarios, atendiendo

también solicitudes de
servicio vinculadas a
componentes ofimaticos
y demas infraestructura
tecnoldgica.

Cordial saludo, Para dar solucion al
requerimiento, se realiz6 el concepto técnico
correspondiente se entrega la evidencia del

concepto generado. El caso queda
finalizado; no obstante, se permanece
atento ante cualquier requerimiento
adicional

Adjunto Formato

de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“diciembre

115 2025" en la
carpeta
evidencias
ubicada en el
OneDirive.

Actualizar la
documentacién técnica
de sistemas, equipos y
redes en las sedes
regionales y centros de
formacién, incluyendo
registros de
configuracion,

procedimientos de

Se realiza la documentacion técnica de los
casos Yy tickets atendidos en la plataforma
MiAyudaTIC, registrando las actividades de

soporte, mantenimiento  preventivo
correctivo realizadas en los equipos,
sistemas y redes institucionales.Esta

documentacion permite llevar control vy
trazabilidad de las solicitudes gestionadas,
garantizando el registro actualizado de las

Adjunto Formato

de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“diciembre
115 2025" en
la carpeta
evidencias
ubicada en el
OneDirive.
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mantenimiento y
resolucién de problemas

acciones ejecutadas y las soluciones
implementadas en cada caso.

Realizar actividades
programadas de
mantenimiento para
garantizar el
funcionamiento  éptimo
de los equipos vy
sistemas tecnolégicos,

ademas de intervenir de
manera oportuna en
caso de fallos o averias.

para solucionar el requerimiento, se
realizaron las siguientes actividades: se
procedié 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 validacion 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.

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

115 2025" en
la carpeta
evidencias

ubicada en el
OneDirive.

Proporcionar
orientacion basica a los

usuarios sobre el uso
adecuado de los
equipos y sistemas

tecnolégicos, asi como
ofrecer
recomendaciones para
mejorar la eficiencia y
seguridad en el uso de
la tecnologia.

Proporcionamos orientacion esencial a los|
usuarios sobre el uso adecuado de los
equipos y sistemas tecnoldgicos,
asegurando una utilizacion 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 activacion del software.
Cerrar sesion provocaria la pérdida de la
activacibon 'y, por ende, el mal
funcionamiento de las aplicaciones.

Finalmente, ofrecimos recomendaciones

Adjunto Formato

de soporte de
actividad en el
archivo pdf
“diciembre
115 2025" en
la carpeta
evidencias
ubicada en el
OneDrive.
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para optimizar el rendimiento vy

experiencia tecnoldgica.

la
productividad, promoviendo asi una mejon

Colaborar en la
implementacion y
despliegue de nuevos
servicios, redes o]

actualizaciones
tecnoldgicas,
minimizando el impacto
en las operaciones.

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

Esta actividad no

se realizd en la
vigencia  de este
informe.

Interactuar con
proveedores  externos
de servicios y equipos
tecnolégicos para
resolver problemas o
gestionar solicitudes
que requieran soporte
especializado.

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

Esta actividad no se

realizd en la
vigencia  de este
informe.

Atender de manera
oportuna los
requerimientos del

supervisor del contrato y

generar los informes
correspondientes.

Priorizar las
necesidades y
demandas de los
usuarios  finales  al
proporcionar soporte
técnico en el sitio,
asegurando una

experiencia positiva en

atender de manera oportuna los
requerimientos  del  supervisor del
contrato, asi como priorizar las

necesidades y solicitudes de los usuarios
finales. Esto incluye proporcionar soporte
técnico en sitio, especialmente en temas
del correo y redes institucionales en la
oficina de la mesa de ayuda (piso 3).

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

~1.15 2025 en la
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDirive.
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cada interaccion vy
buscando  soluciones
que cumplan con sus
expectativas.

10 | Mantener un registro | se continda integrando la informacién del| Adjunto Formato de
actualizado del | inventario de equipos de en los registros| soporte de actividad
inventario de equipos | actuales. Con esta actualizacién, se| en el archivo pdf
tecnolégicos en  las | mantiene al dia la documentacion técnica| “diciembre
sedes regionales Yy | de |los sistemas, equipos y redes, ~1.15 2025 en la
centros de formacion, | jnciuyendo los registros de configuracion,| Carpeta  evidencias
ggrantlggpdo la los procedimientos de mantenimiento y la ublcadg en el
disponibilidad . de resolucion de problemas. Este proceso OneDrive.
recursos Yy facilitando la .
planificacion de asegura gue la infraestructura en 'Ia’;\s
mantenimiento y sed’es regionales y centros de formacion
actualizaciones. esté correctamente documentada y

optimizada para su correcto
funcionamiento

11 | Realizar otras | Se mantiene un registro actualizado del| Adjunto Formato de
actividades inventario de equipos tecnoldgicos en las| soporte de actividad
relacionadas con el | sedes regionales y centros de formacion,| €n el archivo pdf
objeto del contrato que “diciembre

le sean asignadas por el
supervisor, conforme a
la naturaleza del
contrato.

el cual se gestiona y visualiza a través del
tablero “Atencién de casos Mesa de
Servicios TIC CESGE”. Este tablero
permite hacer seguimiento detallado a los
requerimientos e incidentes técnicos,

facilitando la identificacion de
necesidades, la disponibilidad de
recursos, Yy la planificacién de

mantenimientos y actualizaciones,
contribuyendo a una gestion eficiente de
los equipos y garantizando la continuidad
de las actividades formativas y
administrativas.

_1.15 2025”" en la
carpeta evidencias
ubicada en el
OneDirive.

2.1 Cumplimiento de obligaciones referentes al Sistema Integrado de Gestidon 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.
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3. AVANCE FINANCIERO DEL CONTRATO

NRO. DE PORCENTAJE DE
FECHADEL | FACTURA VALOR R SALDO DEL EJECUCION

INFORME FACTURADO EJECUTADO CONTRATO
FINANCIERA

97870-

30/12/2025 3.043.650 0 9
/12/ 951033 34.494.700,00 100%

4. RELACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL

SALUD, .
, Periodo reportado octubre .
PENSION Y Planilla nro 81442879 del 01/12/2025

ARL

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

VIGENCIA
AMPARO VALOR

DESDE HASTA

GCCON-F-031 V03
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Cumplimiento 21/01/2025 05/05/2026 $3.449.470
Devolucion del pago
. pag N/A N/A N/A
anticipado
Salarios y prestaciones
Y p. 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
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 ampliacion 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
AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA

Cumplimiento

Devolucion del pago

anticipado
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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

Responsabilidad civil
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 modificacidn

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
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Para constancia se firma, 30 de diciembre de 2025

\WValfcr / ol u/

Walter Moncada Moncada
Supervisor del contrato
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Evidencias:

Obligacion 1: Llevar a cabo la instalacion y configuracion de sistemas informaticos,
aplicaciones de negocio y sistemas operativos.

Codigo: CD-F-08

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

;A; Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 10 de Diciembre 2025

OBIETIVO: Llevar a cabo la instalacidn y configuracion de sistemas infarmaticos, aplicaciones de negocio y
sistemas operativos.

TEMA: Instalacion y configuracion de sistemas informaticos

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEM:

Cordial saludo,

En atencidn al requerimiento, se llewd a cabo |a configuracidn del escéner para la usuaria. Una vez
realizadas las pruebas correspondientes, se validd que todo el funcionamiento quedo correcto y
operativo.

%e permanece atento ante cualquier apoyo adicional gue se requisra.

- 08

@ 6wvwoM

WESENAComunica

NI SO0
100 STOEAT

Www.dena,.adu.ea
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'. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SERNA

Cdadigo: CD-F-08

Fecha: enero 21 de 2022

;A: Documento Soporte de Actividad

Versidon: 03
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EVIDEMCIA FOTOGRAFICA:

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Lecnardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.

@0y oM Linww e abencid

www.sena,edu.ca
WSEENAComunica Linaa dir at
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Obligacién 2: Brindar asistencia directa a los usuarios en las sedes regionales y centros
de formacién, resolviendo problemas relacionados con hardware, software y redes de
telecomunicaciones.

Cédigo: CD-F-08

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

;A: Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 15 Diciembre 2025

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

TEMA: ASISTEMCIA 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.

F08 VO3

@6 v o Linwa o

www.Rena, adu.Ea
WEENAComunica noa de

12
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Codigo: CD-F-08
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SERNA Fecha: enero 21 de 2022
;A< Documento Soporte de Actividad Versidn: 03
EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
&= Orlentaclén a los usuarios sobre la conectividad wifi *

e 3 It LEONARDD FLOREE &2

Migmbios  Etigustan Mtificaicne & Dejar
o + ENCURSD + @ Sigulendo -
B Mismbros
= Descripcion Editar & Etiouets
Bu=n dia
B Checidist
Por favor brindar 3p0v0 3 ks usuarics sobre |a conedtividad wifl y |as aiferentes
redes Instiucionales. habittadas en la oficna de mesa de ayuda pisad. @ Fechas
Muchas gracis # Adjunto
@ Ubicacion
&5 Campos personalizados
= Poriada
tF TIFD 1F CATEGORIA iF ESTADO
Seleccionar.. w Seleccionar.. w Selecoonar.. - Campas

= personalizades

Rewisd: Esteban Garcia Garcia
Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Lecnardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.

GCCON-F-031 V03
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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 tecnoldégica.

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

;A: Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 03 de Diciembre 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 Florez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEM:
Cordial saludo,
Para dar solucion al reguerimiento, se realizd el concepto técnico correspondiente

y s& entrega la evidencia del concepto generado. El caso queda finalizado; no
obstante, se permanece atento ante cualguier requerimiento adicional

D-F-08

@ ﬂ v o m Linea de atencicn al ciudadanc: 00000 20210
www.seana.adu.co a P—
BSENACemunica Linsa da atancice al smpresesice (1A0G0 810687

14
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Cadigo: CD-F-08
[ ] SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SEMNA Fecha: enero 21 de 2022
;A; Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

A TUTVI00T T35 Sulusted e gl Tictiia (T1HOD
R ¥
D Y S —
frigutn -
£l o
T — .
Pa——
rar P T Ll
T RN © b A WA T NS (SR § T S S 1 S
----- a
Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.
Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporte en sitio.
Linsa da ata G &l cludadans HEAR A EE]
0o SH0ERT

i al e resari

BOVYOm . . .. ..

WSENAComunica

15



SENA

N

Obligacién 4: Actualizar la documentacion técnica de sistemas, equipos y redes en las sedes
regionales y centros de formacion, incluyendo registros de configuracion, procedimientos de
mantenimiento y resolucion de problemas.

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

;A: Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 15 de diciembre 2025

OBJETIVD: Actualizar la documentacion técnica de sistemmas, equipos y redes en las sedes regionales y
centros de formacidn, incluyendo registros de configuracidn, procedimientos de mantenimiento y
resolucidn de problemas

TEMA: Actualizacidn y registro de la documentacidn técnica de soporte y mantenimiento en la
plataforma MiAyudaTIC.

ASISTENTES:
Leonardo Fldrez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEM:

%e 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
documentacign permite llevar control y trazabilidad de las solicitudes gestionadas,
garantizando el registro actualizado de las acciones ejecutadas y las soluciones
implementadas en cada caso.

16
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Cadigo: CD-F-08
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Fecha: enero 21 de 2022

®
SENA

7AV Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
|

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonardo Florez Fonseca Analista de
soporte en sitio.

@6 v o n e s edu e Lirsa di atercién al cludsdance 018000 S50770
@SENAComunica ’ ) ’ Uinez de atercién al empresasic: 018000 930682
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Obligacién 5: Realizar actividades programadas de mantenimiento para garantizar el
funcionamiento 6ptimo de los equipos y sistemas tecnoldgicos, ademas de intervenir de
manera oportuna en caso de fallos o averias.

Codigo: CD-F-08

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

;A: Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 15 de diciembre 2025

DBIETIVO: Realizar actividades programadas de mantenimiento para garantizar el funcionamiento dptimo de
los equipos y sistemas tecnoldgicos, 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 Flérez Fonseca
Esteban Garcia

Cordial saludo, se realizd la instalacidn y configuracion del sistema operativo en el
computador portatil solicitado, dejandolo listo para su uso en el ambiente de
Coordinacidn Mizsional del ID2C — Centro de Servicios y Gestion Empresarial.

Se verificd el correcto funcionamiento del equipo vy se confirmd con el usuario que todo
opera de manera adecuada. El caso queda solucionado. 5e deja disponibilidad para
brindar apoyo adicional en caso de ser necesario.para solucionar el requerimiento, se
realizaron las siguientes actividades: se procedid a realizar la instalacidn 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

F08 Yy

@6 v ol Linwa d 6

WwWww.sena.edu.ca
Linaa de a
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Codigo: CD-F-08
'. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

SENRNLA Fecha: enero 21 de 2022

;A: Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

EVIDENCIA FOTOGRAFICA:

ET T T AL Aams PP ERTE

B BAIE 457 Bk G EATRB A s (OB TARCH WRTTATY, ABDA AA8 8 EITRATRS CEREE - v
oI

[EE

Py B e e e e e s e e e e
T (I A - e e TG

A R (Y -

i - el e s rm faie

™
1 B R IR S TR TS [ B 0 SR o O ST

Bt

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

Elabord: Leonardo Florez Fonseca
Analista de soporie en sitio.

@ ﬁ ' - ﬂ Linwa de abuncisn

www.sena.edu.co

WEENAComunica Linaa de ater
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Obligacién 6: Proporcionar orientacién 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 tecnologia.

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

Fecha: enero 21 de 2022

®
SENA

7Av Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 15 de diciembre 2025

OBJIETIVO: Ofrecer orientacidn bdsica a los usuarios sobre el uso adecuado de los equipos y sistemas
tecnoldgicos, asi como proporcionar recomendaciones para mejorar la eficiencia y seguridad en el uso
de la tecnologia.

TEMA: Ofrecer orientacion basica a los usuarios

ASISTENTES:
Leonardo Fldrez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

Proporcionamos orentacion esencial a los usuarios sobre el uso adecuado de los equipos v
sistemas tecnoldgicos, asegurando una utilizacion eficiente.Ademas, se enfatizd 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 activacidn 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 v la
productividad, promoviendo asi una mejor experiencia tecnologica.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD

Codigo: CD-F-08

Fecha: enero 21 de 2022

SENMNA
7AV Documento Soporte de Actividad Versidn: 03
EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
Revisd: Esteban Garcia Garcia Dimamizador de Servicios TIC.
Elabord: Leonardo Florez Fonseca Analista de
soporte en sitio.
@ ﬂ v D ﬂ d Lires i atarcion al ciudedance (1000 $00270
T L S A s g al enpresasicc (1B000 SYI683

WSENAComunica Linea di aterc

GCCON-F-031 V03

21



SENA

N

Obligacién 7: Colaborar en la implementacion y despliegue de nuevos servicios, redes o
actualizaciones tecnoldgicas, minimizando el impacto en las operaciones.
No se realizé actividad durante la vigencia del informe.

Obligacién 8: Interactuar con proveedores externos de servicios y equipos tecnolégicos para
resolver problemas o gestionar solicitudes que requieran soporte especializado.
No se realizé actividad durante la vigencia del informe.
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Obligacién 9: Atender de manera oportuna los requerimientos del supervisor del contrato
y generar los informes correspondientes.

Cdédige: CD-F-D8

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

;A: Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 15 DE DICIEMBRE
2025

OBIETIVO: Atender de manera oportuna los requerimientos del supervisor del contrato y generar los informes
comespondientes. Priorizar las necesidades y demandas de los wsuarios finales al proporcionar soporte técnico
en el sitio, asegurando una experiencia positiva en cada interaccidn y buscando soluciones que cumplan con
sus expectativas.

TEMA: Priorizar las necesidades y demandas de los usuarios finales al proporcionar soporte técnico en el
sitio, asegurando una experiencia positiva en cada interaccidn y buscando soluciones gue cumplan con sus
expectativas

ASISTENTES:
Leonardo Fldrez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

Atender de manera oportuna los requerimientos del supervisor del contrato, asi como priorizar las
necesidades y solicitudes de los usuarios finales. Esto incluye proporcionar soporte técnico en
sitio, especialmente en temas del correo y redes institucionales en |a oficina de la mesa de ayuda
{piso 3]

F-08 Y

@6OvoM

www.sena,edu.ca

@WEENAComunica Linga da aten
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01000 SH0ERT
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Cadige: CD-F-08

. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENMNLA Fecha: enero 21 de 2022
;A; Documento Soporte de Actividad Versidn: 03
EVIDENCIA FOTOGRAFICA:
X

O Orlentacién a los usuario sobre uso de correo institucional

en 1 k573 LEDMARDD ROREZ ~ B

b Efquciay P o ey

A Dajar
@+ momo ¢ o Souedo .
B Mambroi
= bk !
=  Descoripcion e O Etiguwtss
Eumn o
“ B Chacklist
P Avier Brindar BESYS § 08 iNSTUCIIRN S COMS INGRLIF B 1uT CORRS1
ingtitucicnaien. #n i oficng de mes Se ayeds piasd @ Fachas
Mchas gracis & Aoy
& Portada
E  Actividad Oucattar detalles
e
’ [ 1 2L personsrados

Revisd: Esteban Garcia Garcia Dinamizador de Servicios TIC.

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

Codigo: CD-F-08
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SERMNA Fecha: enero 21 de 2022
A Documento Soporte de Actividad Versidn: 03

FECHA: 15 de dicimebre 2025

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

TEMA: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnoldgicos

ASISTENTES:
Leonardo Flérez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

se continda integranda la informacidn del inventario de equipos de en los registros actuales. Con
esta actualizacidn, se mantiene al dia la documentacién técnica de los sistemas, equipos y redes,
incluyendo los registros de configuracian, los procedimientos de mantenimizsnto y la resolucion de
problemas. Este proceso asegura que la infraestructura en las sedes regionales y centros de
formacidn esté correctamente documentada y optimizada para su correcto funcionamiento

D-F-08 Y

@6y oM

WSENAComunica

www.sena,.edu.ca
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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 disponibilidad de recursos y facilitando
la planificacidon de mantenimiento y actualizaciones.

Codigo: CO-F-08
. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD
SENLO. Fecha: enero 21 de 2022
A Documento Soporte de Actividad Varsidn: 03

FECHA: 15 de diciembre 2025

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

TEMA: Mantener un registro actualizado del inventario de equipos tecnoldgicos

ASISTEMTES:
Leonardo Fldrez Fonseca
Esteban Garcia

RESUMEN:

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 través del tablero “Atencidn de casos Mesa de Servicios TIC CESGE”.
Este tablero permite hacer seguimiento detallado a los requerimientos e incidentes técnicos, facilitando la
identificacidn de necesidades, la disponibilidad de recursos, y la planificacidn de mantenimientos y
actualizaciones, contribuyendo a una gestidn eficiente de los equipos y garantizando la continuidad de las
actividades formativas y administrativas.
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Atencion de casos Mesa de Servicios TIC CESGE ¢

Fecha de actualizacién 10/12/2025
1:30:01

ayud

D
[[] 04-Tecnoparque
[[] 295-Buenos Aires

Estado
[] cerrado
["] En Curso

857

[ 2C-CESGE [ Solucionado
Total de casos Mesa de Servicio
Categoria Afio, Mes, Dia Analicta
Al v Al v [[] Cesar Augusto Chacén Caipa
[[] Esteban Garcia Garcia
Tipo Ubicacion [[] Jarlen Andres Rojas Vasquez
: Leonardo Florez Fonseca
["] Incidente Al o o

[[] Requerimiento

["] Sebastian Osorio Buchelly

[[] Ueimar Adrian Cuartas Eusse

Estado de los casos

42 (4.9%) —

Estado
®3olucionado
En Curso

@Cerrado

783 (91.37%)

Fecha creacion Numero de caso
-

Tuesday, 170020
December 09,
2025

Tuesday, 170039
December 09,
2025

Requerimiento

Requerimiento

Usuario

Concepto Tecnico En Curso Diana Maria Montoya Pareja

Concepto Tecnico En Curso Leidy Jhoanna Guerra Aceved

buenos dias para Buen dia, se Leonardo Florez Fonsec
solicitar concepto asigna
tecnico para pc hp requerimiento a

Analista de
Soporte Técnico
en Sitio para su
atencién.

o Buenos dias,Por medio  Buen dia, se Sebastian Osorio
del presente coreo asigna Buchelly
deseo solicitar el requerimiento a

concepto técnico para  Analista de

los bienes que tengo  Soporte Técnico
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