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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

— Actividad 1. SOPORTE TECNICO (REVISION DEL CASO Y REMISION)

Se gestionaron de manera oportuna los requerimientos e incidentes relacionados con la plataforma
OnBase, garantizando su adecuado registro, seguimiento y resolucion dentro de los tiempos
establecidos. De igual forma, se brindd soporte técnico a los usuarios, contribuyendo a optimizar

los tiempos de atencion, fortalecer la continuidad operativa y promover el uso eficiente de la
plataforma.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuacidn, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:
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%= onbase.sena.edu.co/Apphet/Workflow/WorkflowMain aspx

& a &
OnBase § 5= wm | Bandejade entrada el
o || Amasve e ancanezaoo o8 i coumna & ta unicacen pars sgriar per 258 cokamna
e “|remacemgess |
Vistadelciclode .. _Carpeta dotrab
Nombre |
 Gantene

C E (FRM)-7-2026-312600-
(1)-15/07/2026-110144-* WILSON
RAMIREZ ZULUAGA-BUEN D

Elementos: 1 de 1167

Trosiaden
Generar
Elementos: 2 v O e
Plantilla. Ningune Feapuents. — Documental

Funcicnsriza

Datos de la Comunicacién

H |

Asunto
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Interes *
[

Tipo de Asunta®
[pe mroRMAION

Tema®
[WFORACIBH CENERAL FORMACIEN PROFESIONAL

Destino*
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Descripeién*
B dia
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5 Anastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
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Elementos: 1 de 33
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Respuesta

Elementos: 2
Plantilla: Ninguno
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Datos de Radicacién
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N.IS
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Elementos: 2
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— Actividad 2. SOPORTE TECNICO (VALIDACION, TRAMITE Y RESPUESTA DEL CASO)

Se gestionaron los casos mediante su analisis, clasificacién y seguimiento oportuno,
garantizando la trazabilidad de las solicitudes y el cumplimiento de los tiempos de atencidn
establecidos. Asimismo, se actualizé el Formato 01 (PQRS OnBase 2026) y se elaboraron las
respuestas con su respectivo sustento técnico, asegurando una documentacién completa,
consistente y debidamente soportada para su gestion y posterior cargue en la plataforma
OnBase.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE
A continuacidn, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:

e N S S e e |

Consultar Inscripcion

&2 s @ a L2 Caans -ec@p
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mm 7;'\% @Apdaysoporle  MiBandojadefaress 1 LMS SENA

Usuario SENA v a

Detalle Inscripcion
(# Gestion de Ambientes B ~

# Inscripcion Estado Calionte
Consutar Pr de Formacion Convocatoria Matricula  Fecha Convacatoria Matricula 2024-04-83 || Lugar Convocatoria PATIOS COLEGIO CENTRO N' 1- SEDE CENTRAL
Consultar Inscripciones 2 Programas Nimero lnsoripaién 152078398
de Formacion
\dentificador Fichade 292883
Eventos de Divuigac Caracterizacién
(# Planeacion de la Formacién Nombre del Programa
# Registro Fecha deInicio del Programa de
Formacién
# Seleccién

Fecha de Fin dl Programa de
Formacién

Estado Ficha de Caracterizacién

Identificacion
Nombre LAURA SOFIA
Regional REGIONAL NORTE DE SANTANDER
Cimive s Pormuatia NTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS
Departamento NORTE DE SANTANDER
Municipo LOS PATY
Nivel de Formacion TECNICO
SOFIA Plus. ) Powered by SENA v
L B Qs LB %e ~G e B Qo 20
:

GZAJUAN 2/;:&

Accede 3 SOFIA  Area Perscnal ) wm‘renmonE».(Emsmcmwmmneo ¥ Modode scicién G

ZHARITH AYLIN CHAVEZ BASTO

O wanzsje B Afadir 3 comactos

Mis cursos / Usuarios / ZHARITH AYLIN CHAVEZ BASTO / Ver perfil | gectaiecar pagina = por defecta

PANEL DE NAVEGACION

Detalles de usuario Misceldnea Administracién
W Mis cursos 31 perfil
A Pigina principal del sitio Correo dlectrénica
> Secciones sharithbasto@gmailcom
B Mis cursos e
P Colombia Informes Activitad de accesos
Usuzrios
VZHARITH ATLIN CHAVEZ BASTO e dehoy Primer accesa al sitio
W Ver perfil America/Bogota viemes, 22 de mayo de 2026, 17:05 (S5 dias 15 horas}
> Menssjes en foros informe prefiminar it atvess ol St
W Menssjes nfarme compisto jueves, 16 de julio de 2026, 1230 (19 haras 57 minutos)
B Caificacicnes it
% Crii Detalles del aurso

Resumen dz Calificac

ADMINISTRACION

¥ Administracién del sitio
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A
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A S maemcmuEmgmmmmampmo v Modo de edicibn

Accede a SOFIA  Area Personal

VALENTINA VERGEL LUNA =
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Mis cursos / Usuarios / VALENTINA VERGEL LUNA / Informes / Todas las entradas

. | seleccionar lector de registros | Log estar
PANEL DE NAVEGACION ) =%

¥ Mis cursos.
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> Secciones

“Usuzrios
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[
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— Actividad 3. SOPORTE TECNICO (REVISION REPORTE ALERTAS TEMPRANAS)

Se revisaron y validaron los casos asociados a las Alertas Tempranas, priorizando su
atencién de acuerdo con los criterios establecidos para su gestion. Asimismo, se verifico la
correspondencia entre los radicados del reporte PQRSD y el Formato 01 (PQRS OnBase
2026), garantizando la consistencia, integridad y trazabilidad de la informacién, asi como
una gestién oportuna y eficiente de cada caso.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuaciodn, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:

a 8 9- % 29 Informe PORS DG 1407 2026 - Excel O Buscar 6 =) a 3
Archivo Iniclo Insertar Dibujar Disposicion de pgina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda  Acrobat
< X — e | 3 0 —
T ppshamow |11 | A AT = = || 2 General v [ = i 7% o 4
Pegar 0 - N K 5« VP Av|  EE=SEE B §-%mig Formato  Dar for tlosde | 25 Eiminar | ]~ Ordenary  Buscary Complementos Crear
- & 2 |- - At e 4 M 20 condicionsl v comotablav celdar [ Formato &~ fitare seleccionar un PDF
Portapapeles 13 Fuente i i [ Nimero m Estios Celdas Edion Compiementos  Adobs ATrobat ¥
V240 v fx v
w .
FECHA MAX e
NUMERO FECHA MEDIO DE DE TIPO DE ESTADO  ESTADO REAL
APLI )
APLICATIVE g picacion RADICACION INGRESO  RESPUESTA ASUNTO  percion  TMAPARS papg PORS
ONBASE
- | -] : " - | -]
| Selicitud datos
Respuesta oficial
4/08/2026 E 1 0 Respuesta parcial
202601381554] 11/07/2026]VIRTUAL [ WER 26] _4/08/2026] 24/07/2026| APRENDIZ SEN[PETI J I Respuesta parcial
. 13/07/2026 | VIRTUAL WEB. 1
146 OnBase ~ L 202601342020 13/07/2026| VIRTUAL WEB. ) |Respuesta parcial
27
238
239
240 —
241
242
u3
244
45
246
u7
8
9
250
251
52
253
254
551
256
%7
258
CONSOLIDADO ~ DETALLE s i »
Se ancontroron 6 de 235 registros. i, Accestbllidad: es necesario kwvestioar C Configuracién de visusizacén [ m - ¥ = 0w
g Al ST ss - @ P _123pm
yorm. saleada BN Q Buea = ] ak C'° & a 0% - e E A ORI o
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Infarme PQRSD - Asi Vamos — 01 de enero al 15 de julio de 2026 - Direccion General

Desde coor_cludadans <coor_ciudadans Meena adu co>
Fecha Jue J026-07-16 1510
Para  coor_ciudadano <coor_ciudadano @sena edu co>

B 1 archive adjunto (243 KB)
Infarme POASD Asi Vamas 2025 DIRECCION GENERAL dsx

Uin cordial saludao,
De manera atenta, enviamos &l Informe PORSD Asl Vamos consolidado del 01 de enero al 15 de jullo 2026, de [3s dependencias de la Direcodn General.

= Seguimiento a I gestion de las PQRSD

Informe PQRSD - Asi vamos 2026 Direccion

CENTRO DE FORMACION

—— DIRECCION DE

INECTOR PLANMEACTON ¥ DFICINA .Dt SECHETARIA
'::EN:R“ ué;ﬁt*u:;:o COMUNICATLO.. CEMEIAL
DIRECCION DE
.;.:':ﬁisﬂ".“ PROMOCION ¥ DFICTNA DE
¥ FINANCIERA E’:l::cﬂ:f'l:sis e
s @ EN PROCESO
DIRECCION OF
EMBLED ¥ ool iseidosn @ PROXIMA A VENCER 18
T PISCIPUINARID ] =
@ PROXIMA A VENCER - PROMESA DE 28
SERVICIO
DIRECCIOM . T T a
ormccionve | S, M VENCIMIENTO DE TERMINOS 1
PROFESIONAL e i @ VENCIMIENTO DE TERMINOS - PROMESA 6

mE CODUTeTO
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Alerta temprana PQRSD - OFICINA DE SISTEMAS - 17_07_2026

Desde Adriana Daza Bulide <adazap@sena edu.co>

Fecha Vie 2026-07-17 0800

Para  Angela Patricia Ibarra Quiroga <aibarraiisenaed cox; Oficina de Sistemas <oficinadesistemassena edu.cos; Wilson Ramirez Tulusga <wramirer@sentedu oos; Cristing
Cano Estrads <canos@ens et co>; Ana Cerilia Ledn Vargas <acleoni@ens aduoa s>
oC Dhana Martiner Mesa < dismanineziisena edu cos; Leandro Martines Sancher <lemartiness Doena sdu co>; Laura Daniels Mufioz Forsess <ldmunozfisena edu co=; Angle
Caroling Parde Hermandes < scpardah lsena sdu.oo >

Buen dia, reciban un cordial saludo,

De manera atenta, envio alerta temprana de PORSD gue se encuentraln] sk gestidn.

Par lo tanto, agradecemos amablemente se pueda revisar y dar celeridad a k3 respiesta oportuina.

GRUPO DE GESTION

* {E}JUAN FRANCISCO
nBase 24 20
LD 110146 OFICINA DE SISTEMAS | OPERATIVA DE SERVIOIOS {GLNZJ\LEZVIM OnBa: TI0262E7703 202601322162 24007/
TECNOLOGICOS
GRUPO DE GESTION
* |E} JUAN FRANCISCO
UL 110146 OFICINA DE SISTEMAS | OPERATIVA DE SERVIOOS L) Ondase TIO0Z6I07279 202601340067 | D4/08/200
GONZALEZ VIDAL
TECHOLOGICOS

En caso de requerin apoy, stand alenta 3 sus Comentarkos.

nhar &l despacho de

Un atento y cordial saludo,

GOR-F-012 VO3
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Se validaron las Alertas Tempranas mediante la verificacion de los radicados del reporte
PQRSD frente al Formato 01 (PQRS OnBase 2026), priorizando su atencién de acuerdo con
los criterios establecidos. Asimismo, se garantizd su remisién oportuna, el seguimiento
continuo de los casos y la trazabilidad de la gestidén, asegurando la consistencia de la
informacién, el control del proceso y el cumplimiento de los lineamientos definidos.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuacién, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:

€ X '@ Noevoformulario - OnBase 160 X 3
P > Descarg v G | Buscaren Descargas £ o = @ v My cha
Owganizar = Nueva carpeta =- 3 @ 33se’ + v Bd  1-1014-4-(C)-WILSON RAMIREZ ZULUAGA ~
> o Bl ~Personal Nombre Fecha de madificacio -
5 _
181 Respuesta Cludadana 01-9-2026-016396 No. 7-2026-097606 147772026 1555
B Escritorio *
[ Trastado PQRS No,_ 7-2026-097608 NIS_ 2026-01-109987 14/7/2026 1555
& Descargas -
& Documentos ¢
e
T PLANTILLAS CHOS DE PETICION JULIAN DAVID SABOGAL FORERO NO INDICA 10284856
U Capturas de pantalls
CUENTA DE COBRO R By |
FUENTAS RE AR ©
Nombre: | Respuesta Ciudadans 01-9-2026-016396 No. 7-2026-097606 Tados las archives .l |
Cargar desde un dispositivo mavil | | Abrir 7F| Cancelar
s o _
|=1 Plantilla radicacion Convenios o ehel®
Radicacion de Convenios [rRo a
RESOLUCIONES v =
1po Documental*
R CIONES - FR -
adle Sandlid) [RESPUESTA A DERECHO DE PETICION
SGDEA -
[5] SGDEA- Crear FUID Noirire
+ [E] SGDEA - Ingreso a Expediente [7-2026-097606
Origen:*
[ELECTRONICO
Fecha Creaclon Documento:*
[02/03/2026 |
Documento Electronico (0)
i |
= 2°C - Esp 1555
i S BR Q Buscr a L = C @ g NAO L TR a0
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1-1014-4-(C)-WILSON RAMIREZ ZULUAGA v

o char

Nuevo formulario OnBase A=
Formularios Cédigo Serie Serie
1.1014.4-27 R 15 P
Q,[Escriba para firar B | DT e |
COMUNICACIONES RECIBIDAS ~ Co0igo Subserie ‘ ”“’:’:m e
& D1FRMC Oiros | [ = ‘
P4 01-FRM-Comunicacion Portal
- iioimpensssem
& 01-FRM-Radicacion Recibida TRy R T
B% FRM-Comunicacion Portal G
B9 UForm Comunicaciones Oficina Virtual [TRD
COMUNICACIONES PRODUCIDAS v el
B9 01-FRM-Comunicacion Producida [RESPUESTA A DERECHG DE PETICION
= UForm Comunicacion Electronica I
QUEJAS Y RECLAMOS b 3 |7_2025_09?w§ 2
' 05FRM Respuesta Electronica QyR H Guardando formulario
CONVENIOS ~ Origen: *
R Phaitil sidiciscion Convibles [FLECTRONICO ¥ El formulario esta siendo guardado.
[B] Radicacion de Convenios Fecha Creacion Dacumento: *
RESOLUCIONES ~ [az/03/2028 =
f® RESOLUCIONES - FRM
SSOER = Documento Electronico (1)
[ SGDEA- Crear FUID
+ [ SGDEA- Ingreso a Expediente )
- ’ (Pendiente) Respuesta Ciudadana 01-9-2026-016196 No. 7-2026-097606. el [Ouitar]
Notas.

Q Buscar

X B 127.001:8020/id=76-842afa8f’ X |
»

3 @ Jase’

Fecha de madificacio ]

Capturas de pantalla

I CUENTA DE COBRO U

20°C
Parc soleado FH
€ avrir
3 A s Descargas v O
Organizat = Nueva carpeta
| @ Bene -ressonal Nambre
- noy
" [E CRM No. 7-2026-037728 - CORDIAL SALUDO COMO MENCIONE EN ELC  14/7/2026 15:56
i Escritorio *
[@) Respuesta Ciudadana 01-9-2026-016394 Na, 7-2026-097728
& Descargas *
& Documentos -
T PLANTILLAS

o _

re expediente
i i
! HOS DE PETICION ANGEL RENE EUGER

o

FHIENTAG NE CARRNA ©

Mombre: IESTABLECIDA SATISFACTORIAMENTE EN LA APLICACION SOFIA

Tados las archivos

Cargar desde un dispositiva mévil | | Abr

e —

'CONVENIOS
|=1 Plantilla radicacion Convenios
[Bl Radicacién de Convenios

RESOLUCIONES ~
3 RESOLUCIONES - FRM
SGDEA ~

[Z] SGDEA - Crear FUID
+ [F] SGDEA-Ingreso a Expediente

a 29°C
Parc. soleado

Cancelar

‘Grupo Documental *

i

Tipo Documental *

|DERecHo DE PETICION

Nombre

mucec@

ik

Descargas

el

£sp 1556
B I A LS ST T

o 4 g o Mo
1 @ -+ MIREZ ZULUAGA v

Respuesta Ciudadana 01-9-2026-
016394 No. 7-2026-097728.em!

Abir archivo

CRM No. 7-2026-097728 -
CORDIAL SALUDO COMO
MENCIONE EN EL CORREQ
ANTERIOR, ME LLEGO UNA
INFORMACION DE _ESTIMADO(A)
ANGEL RENE, SU CONTRASERIA HA
SIDO RESTABLECIDA
SATISFACTORIAMENTE EN LA
APLICACION SOFIA emi

Abtir archive

|7-2026-097728

Origen:*

Fecha Creaclon Documento: *

[19/02/2026

Documento

Electronico (0)

Vermis
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— Actividad 5. CAPACITACION EQUIPO DE TRABAJO

Durante el periodo reportado, se participd en espacios de actualizacién técnica vy
socializacion de lineamientos orientados al fortalecimiento de competencias en el uso de
OnBase, la gestiéon de expedientes electrénicos y la administracién del repositorio

documental en la nube, con el propdsito de optimizar la eficiencia en la gestidon de la
informacién.

Estas acciones permitieron comprender y aplicar los procedimientos vigentes, estandarizar
criterios y alinear la gestidn con las directrices institucionales. Asimismo, favorecieron el
intercambio de buenas practicas, impulsaron la mejora continua y contribuyeron a la
optimizacién de los procesos.

EVIDENCIAS DEL ENTREGABLE

A continuacidn, se puede observar las pruebas referentes a los entregables:

€ > ¢ @ teamsmicrosoftcom/ Erx B
38 G Interfazestandar-K.. @ Zajuna & Fundamentosdelint. @ Tickets-GLPI [F] My Gaia Home |Gaia @ G INICIAR SESION - O... [ Todos los marcadores
@
© Entérate de todo. Activa las notificaciones de escritorio. Acti X
o ) D N N
D 0o on ® & & 0 8 G & .Y @
ot hat Gente Partiopar Reaccionar Vista ntroles  Aplicacones Mas Camara Micréfono Comparte Salie
Q O Coec: Wiion Ramres Tukisgs X |l Respuesta cucadns 2006 Wiko X | B Nuevo formutaro - Onlse 160 X | €@ 12700.18000/72- Stbesiiee’ X £3 Prosu s | oot o X 4 0

13

GOR-F-012 VO3



SENA

DESCARGAR AHORA
FortiClient solo VPN
=)
L]
e o}
= s i . @ B © L2
@
& ik
™ 2 - -~
{ .4 o
@ . amesseeas
.....
o o
]
[T -1
— =
a2 @éu.-6c®

OPCIONAL FINALIZANDO EL INFORME:

NUEVAS PRACTICAS IMPLEMENTADAS (SI APLICA).

A continuaciodn, se puede observar las pruebas referentes a la implementacién de nuevas
(buenas) practicas: N/A

MEJORAS/OBSERVACIONES (SI APLICA):

Revisado-Validado-Aprobado
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