
OBJETIVO: 

FECHA 

FORMULACIÓN

V1.Enero de 2024

V2.19 de Septiembre 

de 2024

PROCESO: Gestión Administrativa y Financiera ÁREA: 

AVANCE 

(%)
RESULTADO OBSERVACIÓN

1.  Llevar a cabo la  implementación del 

SGDEA (Sistema de Gestión de Documentos 

de Archivo) a partir del MOREQ adquirido en 

diciembre de 2023.

Coordinadora y Técnico Operativo

Especialista de proyecto, Profesional de Gestión 

(Medardo Castillo) OAPI - TICs

Cumplimiento al 

Cronograma a partir del 

Plan de trabajo 

100% Trimestral 25%

0 0 0 0

100% 25,0%

Agosto: el miércoles 28 de agosto se salió a producción el sistema Argo/Orfeo, se 

están realizando ajustes para el correcto funcionamiento del sistema, con el 

modulo de radicación, notificaciones a los correos de los diferentes tipos de 

información, impresión del rótulo y reporte de radicación. 

Septiembre: se han realizado mesas de trabajo para dar soluciones a las 

novedades presentadas en las salida a producción del sistema, se continuo con los 

seguimientos semanales para ver los avances en el cronograma, los días 20,25 y 27 

se realizaron reuniones con Johana Andrade para validar los documentos que se 

encuentran en isolución y se pueden pasar a Orfeo, así mismo el 26 de septiembre 

se realizó reunión con Miguel Ramos para validar el sistema de Kactus de lo cual se 

identificó que en no se crean ni cargan documentos para realizar integración entre 

los sistemas, ya que lo que se requiere en Orfeo es la creación de expedientes con 

documentos.

Noviembre: se realizó la entrega satisfactoria del SGDEA

2. Adquirir licencias adicionales del  formato 

PDF / A según las necesidades de las Unidades 

Documentales de la entidad.

Profesional de Gestión de la OAPI (Irma Linares)- 

TIC´s / Técnico Operativo

No de licencias adquiridas 

/ programadas
100% Anual 10%

1

100% 10%

Se encuentra en revisión el EP para la contratación de 50 licencias, adicionalmente, 

debido al aplazamiento del presupuesto, se están ajustando los rubros para el 

proceso de contratación.

Septiembre: el 5 de septiembre se realizó el contrato con el número ADC-2024-436 

para la adquisición de 50 licencias de foxit

3. Realizar seguimiento al uso e instalación de 

las licencias adquiridas del  formato PDF/A y 

gestionar capacitación de la herramienta a las 

unidades documentales de la entidad.

Profesional de Gestión de la OAPI (Irma Linares)- 

TIC´s / Técnico Administrativo - Angie
Número de seguimientos 2 Semestral 10%

1 1

100% 10%

Junio: Se realiza seguimiento de la instalación y uso por parte de los funcionarios 

designados para tener FOXIT. de 37 licencias instaladas 10 se encuentran sin uso.

Noviembre: Se compraron 88 licencias de Foxit de las cuales quedan pendientes 

por instalar 16 que se realizara el proceso en diciembre del 2024, ya que 13 

funcionarios tiene PDF  Profesional instalado vence la suscripción en este mes y 3 

que no se han podido instalar porque las personas están en vacaciones o no están 

en la empresa. El 28 de noviembre se realizó capacitación de la herramienta FOXIT

4. Adquirir y hacer seguimiento al uso e 

instalación de las firmas digitales.

Profesional de Gestión de la OAPI (Irma Linares) - 

TIC´s / Técnico Operativo

No de firmas utilizadas / 

programadas
100% Cuatrimestre 15%

0 0 0

100% 15%

Junio: Se realiza seguimiento de la instalación y uso por parte de los funcionarios 

designados para tener firma digital. de 53 firmas adquiridas, 23 se encuentran sin 

uso.

Octubre: el seguimiento se realizó el 30 de octubre.

5. Realizar socializaciones y / o capacitaciones 

sobre el uso y beneficios del SGDEA adquirido 

en diciembre de 2023 a los funcionarios de la 

entidad.

Técnico Operativo Jaime - Lina/ Recursos 

Humanos

Numero de 

capacitaciones o 

socializaciones

4 Cuatrimestre 10%

0 0 0

100% 10%

Junio: los días 10 y 11 de abril se realizaron dos socializaciones a los funcionarios 

sobre el nuevo SGDEA. 

Septiembre: los días 18 y 19 se realizaron capacitaciones sobre el manejo del 

módulo de radicación para los funcionarios.

Diciembre: el 19 de diciembre se envio video y pieza informativa explicando como 

realizar el retiro de los radicados de las bandejas personales en el sistema

6. Realizar actualización de la matriz de 

activos de información.

Técnico operativo / Especialista de proyectos  

OAPI - TIC´s 
Matriz actualizada 1 Anual 15%

1

100% 15%

Octubre: se compartió los diagnósticos sobre gestión documental realizados a los 

funcionarios al ingeniero encargado de realizar la actualización sobre la seguridad 

de la información.

Noviembre: Se recibe por parte de TICS el informe y cuadro de activos de 

infromación actualizados.

7. Realizar la contratación del correo 

certificado para la ventanilla única de la 

entidad.

Profesional de Gestión de la OAPI - TIC´s (Irma 

Linares)  / Coordinadora Administrativa (Yaneth 

Muñoz)

Correo certificado en 

funcionamiento
1 Anual 15%

1

100% 15%

El área de TICs está adelantando la contratación, se encuentra en EP, se llevó a 

cabo reunión con el proveedor para fijar la mejor opción a contratar.

Septiembre: el 5 de septiembre se realizó el contrato con el número ADC-2024-436 

para la adquisición del correo certificado.

Versión 2 100% 100%

Revisó: Mery Rojas Largacha - Coordinadora (E) - Gestión de Recursos Humanos, Físicos y Documental

Aprobó: Sara Consuelo Sastoque Acevedo  - Subgerente Administrativa y Financiera 

CONTROL DE CAMBIOS 

1. Se actualiza el plan generando la versión 2 del 19 de septiembre de 2024

INFORME DE AVANCE Y CUMPLIMIENTO

FECHA: 23 de diciembre de 2024

1 2 3

META

4

AVANCE DEL PLAN 

FRECUENCIA 

DE MEDICIÓN

PONDERACIÓN 

DEL INDICADOR

CRONOGRAMA DE TRABAJO 

DE LA TAREA
NOMBRE DEL 

INDICADOR O 

PRODUCTO

2. Se cambia el área

PLAN DE ACCIÓN Plan de Preservación Digital 2024

Desarrollar estrategias acordes a la normatividad legal vigente, las cuales aseguren la preservación digital de la documentación electrónica a largo plazo de archivo de Artesanías de Colombia.

Coordinación de Gestión de 

Recursos Humanos, Físicos 

y Documental
RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO: Lina Martínez Henao

(ESTRATEGIA)

PROGRAMAS / 

PROYECTOS

INICIATIVA

TACTICA ESTRATÉGICA 

(ACTIVIDAD)

TAREA RESPONSABLE

Mantener 

actualizado el  

modelo integrado 

de planeación y 

gestión (MIPG) 

Fortalecer la dimensión 

de Información y 

Comunicación

Elaboró:  Lina Martínez  - Técnico  Operativo - Coordinación de Gestión de Recursos Humanos, Físicos y Documental
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