
PLAN DE ACCIÓN Plan de Mantenimiento de equipos TIC

OBJETIVO: Planear el mantenimiento preventivo y correctivo del parque TI de la Entidad, para mejorar el funcionamiento de los equipos de cómputo y en General, el buen funcionamiento de todos los elementos de las TIC, al servicio de la Entidad, para la vigencia 2024

FECHA
Versión 2

Octubre 28 de 
2024

PROCESO: Gestión de las TIC ÁREA: Oficina Asesora de Planeación e Información 

PROGRAMAS/ 
PROYECTOS

TACTICA 
ESTRATÉGICA 

(ACTIVIDAD)
TAREA RESPONSABLE NOMBRE DEL INDICADOR META FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN

PONDERACI
ÓN DEL 

INDICADOR

CRONOGRAMA DE TRABAJO

INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO

1 2 3 4 AVANCE 
(%)

RESULTA
DO OBSERVACION 

FORTALECER 
LAS 

DIMENSIONES 
DEL MIPG

FORTALECER 
LA GESTION 

ORIENTADA A 
LAS POLITICAS 

DE 
TRANSFORMACI

ON DIGITAL

EQUIPOS COMPUTACIONALES Y 
PERIFERICOS
Contratar servicios de mantenimiento parque 
TI (Preventivo y correctivo)

Profesionales de Gestión 
Oficina Asesora de 

Planeación e Información
Contrato de mantenimiento realizado 1 Anual 10% 100% 10%

Se ha completado el proceso de contratación y adjudicación del contrato de mantenimiento 
preventivo y correctivo, identificado como ADC-2024-057, con la firma Selcomp. Este 
contrato abarca tanto el mantenimiento preventivo como el correctivo.

EQUIPOS COMPUTACIONALES Y 
PERIFERICOS
Ejecutar las tareas de mantenimiento 
preventivo y correctivo y las actividades 
resultantes de este proceso.

Profesionales de Gestión 
Oficina Asesora de 

Planeación e Información

Numero de mantenimientos 
preventivos y correctivos ejecutados. 2 Semestral 20% 100% 20%

Para el año 2024, se han programado dos mantenimientos preventivos, uno en abril y otro 
en octubre. Estos se llevarán a cabo en el lugar de trabajo de cada funcionario dentro de la 
entidad.  El primer mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo se realizó de 
manera satisfactoria en el periodo comprendido entre el 1o. de abril y el 7 de mayo de 
2024.   El segundo mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo se inicio el 1o. de 
octubre de 2024, se realizó de manera satisfactoria.

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TI
Dar cotinuidad a la definición de marcos de 
referencia, para la administración de servicios 
TI, en el marco de ITIL

Profesionales de Gestión 
Oficina Asesora de 

Planeación e Información
Lineamientos del marco de referencia 

definidos y documentados 1 Anual 10% 100% 10%

Se han actualizado formatos, instructivos y políticas de acceso vinculados al proceso de 
Gestión de las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC). Estas 
actualizaciones son fundamentales para optimizar nuestros procedimientos y asegurar un 
uso adecuado de los recursos tecnológicos.

Se actualiza:  
1. Procedimiento Adquisicón de licencias de software, 
2. FORMATO USO DE LOS RECURSOS Y SERVICIOS TECNOLÓGICOS 
CORPORATIVOS EN EQUIPOS PERSONALES
3. FORMATO ESPECIFICACIÓN FUNCIONAL DE REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

FORMALIZACION
Realizar documentación y socialización de 
procedimientos y manuales de 
implementación,instalacion o configuración de 
las herramientas de escritorio que usa la 
Entidad

Profesionales de Gestión 
Especialista de proyectos

Oficina Asesora de 
Planeación e Información

Procesos de documentacion y 
socializacion 2 Anual 10% 100% 10%

En el año 2024, se elaboraron y actualizaron los manuales de los programas del software 
instalado para los usuarios, con el fin de garantizar una adecuada transferencia de 
conocimiento y proporcionar una guía de asistencia para el uso de las herramientas, así 
como para la resolución de los problemas más comunes.

El enlace correspondiente fue enviado a los miembros del equipo TIC de la unidad 
compartida, creada en el Drive de la cuenta soporte@artesaniasdecolombia.com.co, en la 
carpeta INFORMACIÓN SISTEMAS - SOPORTE\Manuales 2024, donde podrán acceder a 
los manuales actualizados del software instalado en nuestra infraestructura.

Estos documentos tienen como objetivo facilitar el uso y manejo de las herramientas, y se 
constituyen como recursos clave para el desarrollo de nuestras actividades diarias.



FORTALECER 
LAS 

DIMENSIONES 
DEL MIPG

FORTALECER 
LA GESTION 

ORIENTADA A 
LAS POLITICAS 

DE 
TRANSFORMACI

ON DIGITAL

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TI 
Establecer documento con las necesidades 
de capacitacion de los usuarios finales, 
basados en los 
incidentes/requerimientos/solicitudes, 
registradas en la mesa de servicios y 
gestionar las necesidades con el área de 
recursos humanos

Profesionales de Gestión - 
Especialista de proyectos 

Oficina Asesora de 
Planeación e Información 
Profesional Coordinacion 

Recursos Humanos 

Documento necesidades de 
capacitación enviado a recursos 

humanos
2 semestral 10% 100% 10%

- Se diseñó un plan de capacitación integral en Google Workspace priorizando las 
aplicaciones más utilizadas. 

- Se socializó el plan con el área de TIC y Recursos Humanos para coordinar su 
programación e implementación. 

- Se inició la capacitación en agosto, incluyendo sesiones prácticas y recursos de 
aprendizaje. 

- Se creó un sitio web centralizado con toda la documentación y materiales de apoyo para 
facilitar el acceso a la información.

- Se realizó capacitación asociado al uso del correo electrónico para favorecer la politica 
de desconexión.  

Se realizó capacitación en sistemas de información corporativo ERP:Seven y HCM:Kactus, 
desde la plataforma de E-Learning, dispuesta en intranet

ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE TI
Verificar, generar informes y tomar acciones 
del cumplimiento de los ANS: Acuerdos de 
nivel de servicio pactados, utilizando 
indicadores de cumplimiento

Profesionales de Gestión 
Especialista de proyectos

Oficina Asesora de 
Planeación e Información

Análisis de los ANS documentado 4 Trimestral 15% 100% 15%

Se realizó un análisis de los informes correspondientes a las encuestas diligenciadas por 
los funcionarios, con el fin de verificar el cumplimiento de los acuerdos de servicio 
establecidos. Los resultados obtenidos indican un cumplimiento satisfactorio de los 
compromisos pactados, lo que proporciona a los usuarios una base objetiva para evaluar 
la resolución de sus solicitudes. Este análisis refuerza el compromiso con la calidad del 
servicio y la transparencia en la gestión.

LICENCIAMIENTO 
Adquirir y renovar de licencias (software). 
Mantener el licenciamiento de acuerdo a los 
términos de las licencias, por parte de los 
fabricantes y al presupuesto de la Entidad

Profesionales de Gestión 
Oficina Asesora de 

Planeación e Información
Contrato de Compra o renovación 2 Semestral 8% 100% 8%

Se realizó la actualización del software requerido por los funcionarios de la Entidad 
permitiendo soluciones efectivas. - Las nuevas versiones integran herramientas que 
mejorarán la eficiencia y la calidad de los resultados para una mayor productividad en las 
operaciones, mejorando en la capacidad de respuesta a las necesidades de los 
funcionarios y optimización de los flujos de trabajo.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE AIRE 
ACONDICIONADO, CENTRO DE DATOS
Contratar y ejecutar mantenimiento

Profesionales de Gestión 
Oficina Asesora de 

Planeación e Información
Mantenimientos realizados 6 Trimestral 5% 3 4 6 100% 5% Se llevaro a cabo todos lo 6 mantenimientos preventivos  programados para el año. 

Además de mentenmiento correctivos que se requirieron, a través del contrato de soporte

BUENAS PRACTICAS USO SE 
ELEMENTOS TIC
Politica DA escritorio limpio

Profesionales de Gestión 
Especialista de proyectos

Oficina Asesora de 
Planeación e Información

Buenas practicas implementadas 1 Anual 4% x 100% 4%

Se inició  la publicación de la documentación correspondiente a la Política de Escritorio 
Limpio. 
Esta iniciativa promueve la organización y limpieza de los escritorios, garantizando un 
entorno laboral más eficiente y seguro. Como parte de esta estrategia, se llevó a cabo en 
el mantenimiento preventivo un seguimiento a los escritorios de los equipos de cómputo de 
la Entidad, con el fin de asegurar que no hayan quedado documentos u objetos 
innecesarios.

INDICADORES 
Definición y aplicación de bateria de 
indicadores de percepción de satisfacción en 
el servicio

Profesionales de Gestión 
Especialista de proyectos 

Oficina Asesora de 
Planeación e Información

Bateria de indicadores implementada 1 Anual 3% x 100% 3% Se ajustaron los indicadores y se dejaron solo 2 en la caracterización del proceso.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE UPS 
(RESPALDO ELECTRICO)
Contratar y ejecutar mantenimiento

Profesionales de Gestión 
Oficina Asesora de 

Planeación e Información
Contrato y mantenimiento realizado 3 trimestral 5% x x x 100% 5% Se realizaron  3 de los 3 mantenimientos preventivos a las 3 UPS.

ELABORÓ: María Irma Linares Castillo - Profesional de Gestión  Oficina Asesora de Planeación e Información. 100% AVANCE DEL PLAN 100.00%

REVISÓ:  Johanna Paola Andrade - Profesiona de Gestión. Oficina Asesora de Planeación e Información  7 7 7 7 6 5 10 10 10 11 10 9 99
APROBÓ: Liliana Maldonado C. Jefe Oficina Asesora de Planeación e Información 

CONTROL DE CAMBIOS
Version 1. Se revisa de manera integral el plan y se ajustan algunas metas de entregables (en incremento) 
teniendo en cuante la dinámica actuial del proceso.
Versión 2: Se elimina la actividad asociada a la reposición del parque TI, teniendo en cuenta que por presupuesto 
esta no será ejecutada en la vigencia. 

21.21% 18.18% 30.30% 30.30%


