(‘ MINCOMERCIO {ONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
0)

Y INDUSTRIAY TURISMO DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / GRUPO GESTION DOCUMENTAL
| Fecha Cumplimi
VIGENCIA 2017
- M|M|M
Actividad M1|M2|M3|M4|M5|M6|M7 | M8|MO| o | o
Crear tablas de Valoracién Documental — TVD. 1
Actualizacion tablas de Retenciéon Documental — TRD 1
Creacion del Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR 1
Disefiar e implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que
garantice la normalizacién y correcta gestion y preservacion de los documentos electrénicos durante el
ciclo de vida de los documentos y los plazos establecidos en las Tablas de Retencion Documental
PLANEACION > —
Creacion de los Bancos Terminolégicos 1
Tablas de control de acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos
Crear el Sistema Integrado de Preservacion y Conservacion
Ajustar el Proceso de Gestion Documental a las disposiciones archivisticas, de seguridad de la informacion y 1
medios electrénicos
Definir los criterios relacionados con el uso de las firmas electrénicas y digitales 1
VIGENCIA 2017
- M|M|M
Actividad M1|M2|M3|M4|M5|M6|M7 | M8|MO| o | >
Incluir la politica de tratamiento de datos personales en los documentos que aplique. 1
. Definir los metadatos minimos de los documentos digitales
PRODUCCION DOCUMENTAL — - - g _ — -
Definir la estructura interna para los mensajes de datos a través de correo electronico, redes sociales y 1 1
otros medios
Documentar en un procedimiento, la elaboracion del consecutivo de los actos administrativos generados por la 1
Entidad
Actualizar Guia para el manejo documental de la entidad 1
Definir los lineamientos para la generacion y publicacion de datos abiertos de la Entidad 1
VIGENCIA 2017
- M|M|M
Actividad M1|M2|M3|M4|M5(M6|M7|M8IMO| o 0| >
Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, de
acuerdo a las directrices establecidas por el AGN para la transferencia de documentos electrénicos de archivo, 1
de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo
TRANSFERENCIAS Elaborar directrices para la transferencia documental en otros soportes (Fotografias, videos, audios y otros) 1
DOCUMENTALES
Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo,
SGDEA, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el AGN, que contengan los métodos y la 1
periodicidad de migracion, refreshing, emulacién o conversién, con el fin de prevenir cualquier degradacion o
pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL / GRUPO GESTION DOCUMENTAL
| Fecha Cumplimi
VIGENCIA 2017

- M|M|M
Actividad M1|M2 (M3 (M4 |M5|M6|(M7 (M8 MI| 05
Elaborar los lineamientos y politicas para el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,
SGDEA, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el AGN que incluya en la transferencia los 1
metadatos que faciliten la posterior recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de las series
documentales transferidas al Archivo Central

VIGENCIA 2017

- M|M|M
Actividad M1|M2 (M3 (M4|M5|M6|(M7 (M8 MI| o 0 (5
Elaborar e Implementar las Tablas de Valoracién-TVD en la entidad 1
Registrar los procedimientos de disposicion final aplicados a los documentos que genere
electrénicamente y la elaboracion de los metadatos vinculados con dichos procedimientos una vez haya 1

DISPOSICION DE creado su SGDEA
DOCUMENTOS Actualizar el Procedimiento Control de Documentos y Administracion de Archivos para la eliminacion de

documentos, conforme a los métodos de destruccién y borrado seguro de la informacion, requeridos para los 1
distintos soportes documentales que se vayan implementando
Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los documentos digitales 1

Establecer la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la
seleccion documental, la microfilmacién y/o la digitalizacién, de acuerdo con el analisis respectivo de su 1
documentacion

VIGENCIA 2017
Actividad M1[M2|M3|M4(|M5|M6|M7|M8|M

10|11 )12

Elaborar e implementar el Plan de Conservacion Documental para los documentos anéalogos 1

PRESERVACION A LARGO Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los documentos digitales 1

PLAZO

Disefiar e implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA que garantice la
normalizacion, correcta gestion, salvaguarda, integridad y preservacion de los documentos electronicos durante 1
su ciclo de vida y plazos establecidos en las Tablas de Retencién Documental — TRD

Elaborar e implementar lineamientos para la conversioén o migracién de los documentos electrénicos de
archivos, en el marco del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA

VIGENCIA 2017
Actividad M1|M2|M3(|M4|M5|M6|M7|M8|M

10|11 )12

Elaborar las Tablas de Valoracién Documental de la entidad, para determinar los valores primarios y
secundarios de los documentos fisicos y electrénicos en el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA

Fortalecer los criterios de valoracién documental, analizando los volimenes documentales que produce,
para determinar si hay duplicidad en la produccién documental o falta de organizacién en los archivos de 1
gestion

Realizar los andlisis estadisticos de los volimenes de consulta de las distintas series documentales, lo que le
permitird al Ministerio, tener mayores criterios en el momento de determinar la disposicion final de sus
documentos

Implementar todos los instrumentos de descripcion que le permitan garantizar la consulta y preservacion
de los documentos

VALORACION

Firma del Responsable: ANA LUCIA MENDEZ LEON
Nombre: ANA LUCIA MENDEZ LEON 2 F-
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