a9

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

CRONOGRAMA PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

CORTO MEDIANO
ACTIVIDADES PLAZO PLAZO ENTREGABLES
2021 2022
Diagnostico

Identificacion de los documentos electrénicos

Informe revision TRD

Realizar un consolidado normativo sobre gestion electronica de
documentos y realizar una hoja de ruta para el desarrollo y
fortalecimiento de las evidencias digitales del MINCIT

Normograma

Revisar y actualizar las herramientas archivisticas establecidas en el
Decreto 2609 del 2012.

Diagnostico
Herramientas archivisticas actualizadas (si
aplica)

Elaborar la Metodologia de implementacion de las herramientas
tecnologicas

Metodologia de implementacion de las
herramientas tecnolégicas

Realizar un inventario y clasificacion de las evidencias y documentos
que se deben cargar al SGD.

Inventario

Definicion de politica de informacion electronica (existe documento
publicado)

Politica de documentos electrénicos.

Politica de seguridad de la informacion.

Elevar el compromiso de administracién de documentos auténticos,
fiables y utilizables a nivel de politica, y que esta sea aprobada por la
alta direccion

Certificados de creacion Firmas digitales
longevas y Firmas electronicas

Realizar una integracion de los procesos de gestion de seguridad de la
informacion en los procesos de gestién documental

Actas de reunién

Implementar procesos para la Gestion de seguridad de la informacion, a
través de la emision de Politicas de seguridad

Procesos para la Gestion de seguridad de
la informacion
Actas de reunion

Identificar el Esquema de Metadatos, para lo cual se debera elaborar
una Matriz de metadatos por series documentales y tipo documental

Matriz de metadatos por series
documentales y tipo documental

Elaborar e Implementar los requisitos para documentos electrénicos.

Modelo de requisitos para documentos
electronicos MOREQ de MINCIT.

Fortalecer la integridad de las evidencias electronicas cargadas dentro
del sistema de gestion documental.

Registros de mecanismos de firma
electronica, digital y autenticacion
electrénica para los documentos
electronicos de archivo.

Definir los calendarios de conservacion de informacion electrénica,
dentro del sistema de informacion

Calendario conservacion de informacion
electronica.

Realizar seguimiento al proceso de gestion documental con el objetivo
de asegurar el tratamiento de la informacién (Fisica y electrénica) de
manera adecuada.

Informes de seguimiento

Socializar el modelo de requisitos para los documentos electrénicos, a
través de la campafia de socializacion, se incentivara e involucrara a
todos los funcionarios en el modelo para su adopcion.

Registros publicacion camparia

Socializar con proveedores de servicios tecnolégicos, el modelo de
requisitos para los documentos electrénicos MINCIT.

Listados de asistencia

Actas de Reunién

Asignar dentro de los procesos de Gestion Humana y procesos de

Listados de asistencia




calidad la responsabilidad que tienen los funcionarios frente a la

L - . Actas de Reunién
administracion adecuada de los documentos electronicos.

Listados de asistencia

Capacitar a los diferentes lideres de calidad en el model t -
apacitar a los diferentes lideres de calidad en el modelo propuesto Actas de Reunién




