SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Popayan, junio 2026

Sefor (a)

EDWIN OLMEDO BRITO ARENAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9091852

Supervisor Analista de soporte en

sitio Dependencia Oficina de

Sistemas Popayan, Cauca
Asunto: Informe mensual de
ejecucion contractual mes de junio
del ano 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9091852 del ano 2026

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 Seis Millones Cincuenta y Dos Mil Veintinueve pesos m/c ($38.257.617). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un Primer
pago correspondiente al mes de enero de 2026 por valor de Un Millén Quinientos
Sesenta y Siete Mil Cuatrocientos Ochenta pesos m/c ($1.567.480) b) ONCE pagos
iguales por los meses de Febrero a Diciembre de 2026, por valor de Tres Millones
Ciento Treinta y Cuatro Mil Novecientos Cincuenta y Nueve pesos m/c ($3.335.467)

cada uno. .

GTH-F-062 V10



SENA

N

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2026.
Objeto: Prestar servicios de apoyo a la gestion, orientados al desarrollo de actividades
técnicas y de soporte en sitio, asi como a la implementacion y configuracion de soluciones

tecnologicas requeridas por los usuarios de la entidad.

Ejecucion mensual de actividades

No| Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Resolver incidentes Fotografias en
relacionados con | Configuracion correo | anexos
hardware, software, | Outlook.
redes e infraestructura Link registro
tecnoldgica. Configuracion inicial | solicitudes
equipo. atendidas

Configuracion impresora [REGISTRO
en red. SOLICITUDES

Instalacion imagen de _ o
sistema operativo y Link repositorio
configuraciones, Fotografias

herramienta acronics.
REGISTRO

Actualizacion politicas de | FOTOGRAFICO

seguridad.

Se ejecuta actualizacion
sistema operativo
Windows.

Se ejecuta instalacién y
actualizacion de VPN.

Ejecucion diagnostico

hardware

Instalacion y configuracion
aplicativo SMA servicio
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/CO1.PCCNTR.9091852%20Leonardo%20Gutierrez/2026/REGISTRO%20FOTOGRAFICO?csf=1&web=1&e=jNjqeh
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meédico asistencial con
soporte de desarrolladores
de la aplicacién

Acompafiamiento
tecnologico.

Verificacion solicitud
realizada por parte del
Director Regional.

Verificacion solicitud
realizada por parte del
director regional préstamo
equipo telefénica.

Acompafamiento
tecnologico.

Actualizar
documentacioén técnica e
inventarios de equipos vy

Se realiza
diligenciamiento de la
CMDB y su continua

Fotografias en
anexos
Inventario equipos

sistemas. Realizar | actualizacion. ID 65 Despacho
mantenimientos Direccion
programados. Regional

Cauca.xlsx
Brindar orientacion | Se indica a usuarios sobre [Fotografias en
basica a los usuarios | el manejo de la [anexos

sobre el uso adecuado de
equipos y sistemas.

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.

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO
SOLICITUDES
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/CO1.PCCNTR.9091852%20Leonardo%20Gutierrez/2026/REGISTRO%20SOLICITUDES?csf=1&web=1&e=ct0zJS
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/CO1.PCCNTR.9091852%20Leonardo%20Gutierrez/2026/REGISTRO%20SOLICITUDES?csf=1&web=1&e=ct0zJS
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de conocimiento.

Creacion instructivos base

Link repositorio
Fotografias

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Elaborar informes de los
casos atendidos y
proponer mejoras. Apoyar
la implementacion de
NUEVOS Servicios o
actualizaciones
tecnologicas.

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

Se generd informe
mensual donde se
evidencia las soluciones

implementadas de acuerdo
con cada novedad
reportada por el usuario.

Links de acceso en
anexos

Interactuar con
proveedores cuando se
requiera soporte

especializado.

Comunicacion con soporte
técnico de Carmer Cloud
para desbloqueo de token
virtual.

Comunicacién
SIIF

soporte

Fotografias en
anexos

Link registro
solicitudes
atendidas

REGISTRO
SOLICITUDES
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Link repositorio
Fotografias

REGISTRO FOTOGRAFICO

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii)
los desplazamientos realizados vy (iii) el pago de la planilla de seguridad social y
parafiscal nro. 8641870097 de la planilla, ASOPAGOS y periodo mayo 2026.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Firmado
digitalmente

Ldes &odesme POr Leonardo
Andres

Gutierrez N

Leonardo Andrés Gutiérrez Narvaez
Contratista
C.C. No. 1152435367 de Medellin (Antioquia).

Firmado
digitalmente por
Edwin Olmedo
Brito Arenas
Fecha: 2026.06.24
15:46:02 -05'00"
Edwin Olmedo Brito Arenas

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9091852 de 2026
Profesional G02

EDW
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@ Firmado
SO ] digitalmente
7AV jgi‘%@ﬁ por Omar

Trejo Narvaez

ANEXOS
1. Resolver incidentes relacionados con hardware, software, redes e infraestructura

tecnologica.

e 01/06/2026 Configuracion usuario SIIF con token camercloud.

1/06/2026 10:2Z
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04/06/2026 Configuracion autenticador Siif facturacién electrénica en

dispositivo movil.

GTH-F-062 V10
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e 01/06/2026 Se en rola dispositivo en el dominio SENA para el correcto
funcionamiento de las aplicaciones de escritorio y el cumplimiento de la

normatividad.

% Microsoft
dmherrera@sena edy co

Registrando e| dispositivo...

Espera mientras 1

gistramos este dispositi nt
empresa, Esto puede tardar un min ‘

Sop

&5 Ayuaa con Access para travayo o escuer

B - LUCOOedE®

1706/2026 6:21:47 p. m.
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02/06/2026 Acompanamiento para agregar cuenta en autenticador de
Microsoft en dispositivo movil.

£
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26/06/2026 Configuracién de impresora en red, se ejecuta instalacion de
controladores de impresién y escaneo, ademas el respectivo software.

26/05/2026 10:05:38 a. m.
2-63 Calle 4

Centro

Popayan

Cauca

10
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12/06/2026 Acompafiamiento cambio contrasena aplicativo del ministerio de
hacienda Siff nacion.

Términos Y Condiciones Sistema Integrado De Informacién Financiera - SIIF NACION

Aceptar y firmar digitaimente.

11
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e 04/06/2026 actualizacion inventario telefonica utilizando herramienta web
realizada por el aprendiz Wilber Anacona quien esta ejecutando su etapa
practica.

ycbxCABQXOyavTOvStifg! ZepxFVOCTKkM7aQMApxcrz 9DRL

@R personal @ sena W& Inicio - EPS Sanitas...  # Acceso al SECOP Il 4 RUES Re

om
06/2026 3:20:27 p. m.
2-56 Calle 4
Centro
Popayan
Cauca

w &G
- /]

12
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10/06/2026 Se realiza cambio de contrasefa en cuenta local Sena, en Imac,
ademas se otorgan permisos de administrador, usuario requiere instalar
constantemente fuentes y plantillas.

10:58518m.
2-56 Called
Centro

13
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11/06/2026 Acompafamiento entrevistas APE, validacion conexién a red,

funcionamiento micr6fono y camara.

GTH-F-062 V10

11/06/2026 8:36:35 a. m.
32a3-112Calle 4
Centro

Popayan

Cauca
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e 27/05/2026 Se ejecuta creacion cuenta local Sena para uso de los pasantes en
etapa productiva.

27/05/2026 4:30:36 p. m.
267 Calle 4
€entro

15
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09/06/2026 Se ejecuta actualizacion del elogic monitor a la ultima version.

9/06/2026 9:56:24 a. m.
2-80 Calle 4

Centro

Popayan

Cauca

16
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16/06/2026 Se realiza actualizacion de controladores para optimizar
funcionamiento de hardware y software.

Windows Update

Actualizaciones disponibles

Y
/

s a4 V5142 (48850830)

: 3 o b,
® - I >
\ Ny =
> . N & ‘
/ > ?
b3

v 16/06/2026 12:19:25 p. m.

17
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09/06/2026 Se ejecuta instalacion de herramienta Andes SCD firmador
para archivos masivos y luego subirlos a SIIF nacién.

% e
o3 ¥ G Q> Ventoy(®) > TOKEN > Andeskimador3.828 >
© Nuevo ~ & © ()] (G4 0] N ordenar Ver
A nicla Nombre Fecha de modificacion — Tipo
W Galeria 9 nh a ol

25/03/2020 10:27 &, m

Carpeta de archivo
\D Andestimmador
T OneDrive

25/03/2020 10:27 a. .
@ setup

Apphication Manif...
Aplicacion

W scntono

b Descargas
W Documenton
P Imagenes
@ Misica

1@ Videos

W Uste equipo
5w Ventoy (00

= VIOV ()

9/06/2026 3:57:27 p. m.

2-56 Calle 4
Centro

Popayan
Cauca

18
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e 27/05/2026 Se realiza configuracion red funcionarios en id 65.

’/,.:ﬂ\ Funcionarios

Sequra

Escribe la contrasena

7 APRENDICES

7@ Error de conexion

Centro

Popayan
Cauca

19
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27/05/2026 Se realiza descarga aplicacion Teams por la Microsoft store, ya
qgue la que vienen en el paquete esta presentando fallas.

28% 100 clasificaciones Productvidad
Make amazina thinas happen toaether at b, e, work. and school by connecting and

€t (D) £ porible ave 1anges aue reaisar sigines sccianes
on era erane

e

Proporcionads y sctusiizado por Micresoft Corporation

ESnG

Capturas de pantalla

Meetings, chats, and calls
~all in one app

Centro
Popayan
Cauca

20
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e 01/06/2026 Se realiza ingreso a la Appstore de Imac y se descarga la
herramienta de escritorio Excel de Microsoft.

1/06/2026 9:21:55 a. m.
2-56 Calle 4
Centro

Popayan
Cauca

21
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2. Actualizar documentacion técnica e inventarios de equipos y sistemas. Realizar

mantenimientos programados.

¢ 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 Coneo electrinico del autorizador (@sena.edu.co)
I

2. Relaci6n de dispositivos para recoleccién y entrega
D8]  Nombredesedell ubicacilll Fechareg]  Tipodeactvol]l  Marcdll Seriat Placa COLTEL Nombre detresponsable [ icta Bl etboll]  Nombre de quien realiza elborradBll 2aso (sSB  Estado

REGIONAL CAUGA [calle ¢ 230 7292024 PC1AGMNR [COLTEL-033765 ALEXANDRA TORRES | wa | si [ Leonarde Andres Guiierrez Narvaez En buen estado

REGIONAL CAUCA [calle 4 280 7292024 |  GPU | lLenovo |MJODASTJF COLTEL-139652 ARMANDO YAGELGA | wa | Si [ Leonardo Andres Guiierrez Narvaez En buen estado

REGIONAL CAUGA [Calle 4 280 7/29/2024 PC1AGNAT COLTEL-033623 DIANA HERRERA | wa | si | Leonardo Andres Gutierrez Narvacz En buen estado

REGIONAL CAUCA [calle 8 280 7292024 PC1AGQSN [COLTEL-058768 FARID JANNA | wa | si [ Leonarde Andres Guiierrez Narvaez En buen estado

nERINNAL calies lrate s oed 7mannog 01 1AMA TODAT MATAI 1A ME11I70)

22
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3.Brindar orientacion basica a los usuarios sobre el uso adecuado de equipos y
sistemas.

e 04/06/2026 Se realiza configuracion respuesta automatica periodo vacaciones
de la usuaria Susana del Pilar Rojas.

Respuestas automaticas

Q Buscar

4/06/2026 5:43:54 p. m.
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e 27/05/2026 Se realiza configuracion firma digital en adobe acrobat, ademas se
indica como realizar configuracién de hora, marca de agua en la misma.

7L 170017 0500 v ( Crear )

- Firmado digitalmente
¥&2 por ROSA ISABEL
= ORTIZ

Fecha: 2026.05.27
12:17.03 :0500!

»cumento tras la firma Ver detalles del certificado

G G

23
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4. Elaborar informes de los casos atendidos y proponer mejoras. Apoyar la
implementacion de nuevos servicios o actualizaciones tecnologicas.

INFORMES TECNICOS

SE.NA INFORME TECNICO INSTRUCTIVO DE APOYO PARA CAMBIO DE
7AV [CONTRASERNA SIIF NACION MINISTERIO DE HAGIENDA

INFORME TECNICO

Procedimiento para Cambio de Contrasefa en SIIF Nacion
1. Informacion General

Documento analizado: Instructivo de Apoyo para Cambio de Contrasefia SIIF
Nacion — Ministerio de Hacienda.

Dirigido a: Equipo de Soporte en Sitio (Nivel 2 — N2).

Proposito: Facilitar el restablecimiento y cambio de fia de los usuarios
del sistema SIIF Nacion cuando la clave ha vencido.

2. Introduccion

El documento surge como una herramienta de apoyo para el personal de
soporte técnico, debido a que algunos usuarios no realizan oportunamente el
cambio de contrasena exigido por las politicas de seguridad del sistema SIIF
Nacién.

3. Objetive

Brindar al equipo de soporte en sitio (N2) una guia practica que permita asistir
a los usuarios en el proceso de recuperacion y cambio de contrasefia cuando
esta ha expirado.

4. Procedimiento de Cambio de Contrasefia

Paso 1. Acceso al Portal

Ingresar al portal oficial de SIIF Nacion a través del sitio web del Ministerio de
Hacienda

Paso 2. Ubicacion de la Opcidn de Cambio

BASE DE CONOCIMIENTO

Documentos > CO1.PCCNTR.909185... > 2026 > BASE DE CONOCIMIENTO @ Compartir € Copiar vinculo Agregar acceso directo a OneDrive
- aae
™ Nombre v Modificado ~
BB HONEY ALMACEN 25 e febrero
BB HONEY UNIDAD DE CORRESPONDENCIA 25 e febrero
BB INSTRUCTIVO DE APOYO PARA CAMBIO DE CONTRASERA SIIF NACION MINISTERIO DE HACIENDA Hace una hora
BB INSTRUCTIVO DE APQYO PARA CONFIGURACION OTP TOKEN CAMERCLOUD EN DISPOSITIVO MOVIL Hace una hora
BN INSTRUCTIVO DE APQYO PARA EJECUCION DE BACK UP DE IMAGEN DE SISTEMA OPERATIVO 25 de febrero
B INSTRUCTIVO DE APOYO PARA EJECUCION DE FIRMA DE ARCHIVOS PLANOS MASIVOS PARA GRUPO FINANCIERO PARA SOPORTE EN SITIO (N2) 25 de febrero
“INSTRUCTIVO DE APOYO PARA INGRESO A GESTOR O ADMINISTRADOR DE CONTRASERIAS EN NAVEGADORES Hace una hora
B INSTRUCTIVO DE APOYO PARA RESOLUCION RESTABLECIMIENTO CONTRASENA 25 de febrero

SIPOST 25 de febrero
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5. Interactuar con proveedores cuando se requiera soporte especializado.

26/05/2026 Se establece comunicacion con soporte SIIF nacién por el chat ya
que se vienen presentado problemas para ejecutar unas obligaciones.

I

muumtmmumummzmumnunndmnmun mupmtmmunnmu

SO
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Al AL TR
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26/05/2026 9:44:22 a. m.
2-63 Calle 4

Centro

Popayan

Cauca
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e 04/06/2026 Se comparte a dinamizador Omar Albeiro Trejo correo con informacion
con presunto phishing para que sea reportado a seguridad.

Reporte correo phishing @ publica [ Resumir este correo electronico

&o Leonardo Andres Gutierrez Marvaez © € Responder &, Responderatodos > Reenwiar a - v Q@
Para: & Omar Albeirc Trejo Narvaez Jue 4/06/2026 10:22

© FRetencin: 10 Year Delete (10 afos) Expira: Dom 1/06/2036 10:22

Buen dia,

Cordial saludo

Ingeniero comparto correo que fue enviado a un usuario de la sede de la pamba para robo de datos al parecer.

Gracias quedo atento

De: Carlos Alberto Paladines Herndndez <cpaladines@sena.edu.co>
Enviado: jueves, 4 de junio de 2026 854

Para: Leonardo Andres Gutierrez Narvaez <lgutierrezn@sena.edu.co>
Asunto: RV: SENA.EDU INFORMACION IMPORTANTE

De: Carlos Collao <ccollao@scing.com.pe>

Enviado: jueves, 4 de junio de 2026 6:50a. m.

Para: Carlos Alberto Paladines Hernandez <cpaladines@sena.edu.co>
Asunto: SENA EDU INFORMACION IMPORTANTE

No suele recibir correo electronico de ccollao@scing.com.pe. Por qué es esto importante

SENA



4
SENA

N

e 03/06/2026 Se comparte correo informativo para que los usuarios que tienen
asignado portatil y no tienen puesto de trabajo en sede, los acerquen para
realizar el mantenimiento preventivo.

Solicitud equipos telefonica [ RESUELTO @ ribiica (= Resumir este correo electronico

s Leonardo Andres Gutierrez Marvaez () %~ Responder % Responderatodos = Reenviar - &
i Para: @ Bibiana Judith Arias Perez; & Nubia Stella Arias Ortega; @ Ana Maria Mufioz Rodriguez; y 18 mas Mié 3/06/2026 18:20
CC: @ Omar Albeiro Trejo Narvaez 2

© Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 31/05/2036 18:20

Mas del 95% de los destinatarios ha abierto este comeo.
Ver mas conclusiones Comentarios

Buena tarde,

Cordial saludo

Se solicita de manera amable colaboracion para acercar las maquinas asignadas de telefonica a la oficina de sistemas, para realizar una
toma de dates técnicos y ejecutar un mantenimiento preventivo de las maguinas, para su correcto funcionamiento

Los dias que se ejecutara esa labor son 4,5, 9 y 10 del mes en curso; confirmar por este medio, para tener en cuenta diay hora que
asistiran.

Gracias quedamos atentos a alguna inquietud.

< Responder 4~ Responder a todos /2 Reenviar

Control de Cambios

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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