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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, junio 2026 

 

Señor (a) 

  EDWIN OLMEDO BRITO ARENAS 

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

Supervisor Analista de soporte en 

sitio Dependencia Oficina de 

Sistemas Popayán, Cauca 

Asunto: Informe mensual de 

ejecución contractual mes de junio 

del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9091852 del año 2026 

 

Leonardo Andrés Gutiérrez Narváez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.152.435.367 de Medellín (Antioquia), en mi calidad de Contratista del SENA, en 

Analista de Soporte en Sitio, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, 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 será 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 Millón 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.

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios de apoyo a la gestión, orientados al desarrollo de actividades 

técnicas y de soporte en sitio, así como a la implementación y configuración de soluciones 

tecnológicas requeridas por los usuarios de la entidad. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

 
Configuración correo 
Outlook. 

 
Configuración inicial 
equipo. 

 
Configuración impresora  
en red. 

 
Instalación imagen de 
sistema operativo y 
configuraciones, 
herramienta acronics. 

 
Actualización políticas de 
seguridad. 
 
Se ejecuta actualización 
sistema operativo 
Windows. 
 

 Se ejecuta instalación y 
actualización de VPN.   

 

Ejecución diagnostico 
hardware 
 

Instalación y configuración 
aplicativo SMA servicio 

Fotografías en 
anexos 

 
Link registro 
solicitudes 
atendidas  

 
REGISTRO 
SOLICITUDES 

 
 
Link repositorio 
Fotografías  
 
REGISTRO 
FOTOGRAFICO 
 
 

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
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
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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médico asistencial con 
soporte de desarrolladores 
de la aplicación 
 
Acompañamiento 
tecnológico. 
 
Verificación solicitud 
realizada por parte del  
Director Regional. 

 

Verificación solicitud 
realizada por parte del 
director regional préstamo 
equipo telefónica. 
 
Acompañamiento 
tecnológico. 
 

2 Actualizar 
documentación técnica e 
inventarios de equipos y 
sistemas. Realizar 
mantenimientos 
programados.  

Se realiza 
diligenciamiento de la 
CMDB y su continua 
actualización. 

Fotografías en 
anexos 

Inventario equipos 
ID 65 Despacho 

Dirección 
Regional 

Cauca.xlsx 

 
 
 

3 Brindar orientación 
básica a los usuarios 
sobre el uso adecuado de 
equipos y sistemas. 

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

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

Fotografías en 
anexos 
 
Link registro 
solicitudes 
atendidas  
 

REGISTRO 
SOLICITUDES 

 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/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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Creación instructivos base 
de conocimiento. 

 

Link repositorio 
Fotografías  
 
REGISTRO 
FOTOGRAFICO 

 

 
 
 
 

4 Elaborar informes de los 
casos atendidos y 
proponer mejoras. Apoyar 
la implementación de 
nuevos servicios o 
actualizaciones 
tecnológicas. 

Reunión revisión y apoyo 
equipo de mesa de ayuda 
de la regional. 
 

Se generó informe 
mensual donde se 
evidencia las soluciones 
implementadas de acuerdo 
con cada novedad 
reportada por el usuario. 

Links de acceso en 
anexos 
 
 

5 Interactuar con 
proveedores cuando se 
requiera soporte 
especializado. 

 
Comunicación con soporte 
técnico de Carmer Cloud 
para desbloqueo de token 
virtual. 
 
Comunicación soporte 
SIIF 
 

Fotografías en  
anexos 

 
 
Link registro 
solicitudes 
atendidas  

 
REGISTRO 
SOLICITUDES 
 

 
 
 
 
 
 

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
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
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


5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos 

enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) 

los desplazamientos realizados y (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 Antitrámites”) 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

 

 

Leonardo Andrés Gutiérrez Narváez  

Contratista 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Edwin Olmedo Brito Arenas  

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

Profesional G02 

 

 

 
Link repositorio 
Fotografías  
 
REGISTRO FOTOGRAFICO 
 
 
 
 
 

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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ANEXOS 

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

tecnológica. 

 

 

• 01/06/2026 Configuración usuario SIIF con token camercloud. 
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• 04/06/2026 Configuración autenticador Siif facturación electrónica en 
dispositivo movil. 
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• 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.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

GTH-F-062 V10 

 

 

 

•  02/06/2026 Acompañamiento para agregar cuenta en autenticador de 
Microsoft en dispositivo móvil. 
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• 26/06/2026 Configuración de impresora en red, se ejecuta instalación de 
controladores de impresión y escaneo, además el respectivo software. 
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• 12/06/2026 Acompañamiento cambio contraseña aplicativo del ministerio de 
hacienda Siff nación. 
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• 04/06/2026 actualización inventario telefónica utilizando herramienta web 
realizada por el aprendiz Wilber Anacona quien está ejecutando su etapa 
práctica.  
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• 10/06/2026 Se realiza cambio de contraseña en cuenta local  Sena, en Imac, 
además se otorgan permisos de administrador, usuario requiere instalar 
constantemente fuentes y plantillas.  
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• 11/06/2026 Acompañamiento entrevistas APE, validación conexión a red, 
funcionamiento micrófono y cámara.  
 

 

 

 

 

 

 

 



15 

GTH-F-062 V10 

 

 

• 27/05/2026 Se ejecuta creación cuenta local Sena para uso de los pasantes en 
etapa productiva. 
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• 09/06/2026 Se ejecuta actualización del elogic monitor a la última versión. 
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• 16/06/2026 Se realiza actualización de controladores para optimizar 
funcionamiento de hardware y software. 
 

 

 

 

 

 

 

 



18 

GTH-F-062 V10 

 

 

• 09/06/2026 Se ejecuta instalación de herramienta  Andes SCD firmador 
para archivos masivos y luego subirlos a SIIF nación. 
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• 27/05/2026 Se realiza configuración red funcionarios en id 65. 
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• 27/05/2026 Se realiza descarga aplicación Teams por la Microsoft store, ya 
que la que vienen en el paquete está presentando fallas. 
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• 01/06/2026 Se realiza ingreso a la Appstore de Imac y se descarga la 
herramienta de escritorio Excel de Microsoft. 
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2. Actualizar documentación técnica e inventarios de equipos y sistemas. Realizar 

mantenimientos programados.   

• Diligenciamiento cmdb (serial, coltel,modelo) 

• Inventario equipos ID 65 Despacho Dirección Regional Cauca.xlsx 
 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/lgutierrezn_sena_edu_co/Documents/INVENTARIO/Inventario%20equipos%20ID%2065%20Despacho%20Direcci%C3%B3n%20Regional%20Cauca.xlsx?d=w498d65617b9741aca601ac14eea4bb0b&csf=1&web=1&e=OslX9g


 

                                                                                                                                                                                                                                                              

3.Brindar orientación básica a los usuarios sobre el uso adecuado de equipos y 

sistemas. 

 

• 04/06/2026 Se realiza configuración respuesta automática periodo vacaciones 
de la usuaria Susana del Pilar Rojas. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

                                                                                                                                                                                                                                                              

 
 
 
 
 

• 27/05/2026 Se realiza configuración firma digital en adobe acrobat, además se 
indica cómo realizar configuración de hora, marca de agua en la misma.  

 

 
  



 

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

 

4. Elaborar informes de los casos atendidos y proponer mejoras. Apoyar la 

implementación de nuevos servicios o actualizaciones tecnológicas. 

 

INFORMES TÉCNICOS 

 

 
 

BASE DE CONOCIMIENTO 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/IgDhGd1G4yxoQY6p1R35YI74AbgOPsRs3-gOJL_qTagEWHw?e=JHyg8Q
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/SupervisinContratosPrestacindeServicios-6214698Leonardo/Shared%20Documents/CO1.PCCNTR.9091852%20Leonardo%20Gutierrez/2026/BASE%20DE%20CONOCIMIENTO?csf=1&web=1&e=5NWg5X


 

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

5.  Interactuar con proveedores cuando se requiera soporte especializado. 

 

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

 

 
  



 

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                                                                                                                                                              

 

• 03/06/2026 Se comparte correo informativo para que los usuarios que tienen 

asignado portátil y no tienen puesto de trabajo en sede, los acerquen para 

realizar el mantenimiento preventivo. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 
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