MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL P Cédigo: GD- CP- 001
REPUBLICA DE COLOMBIA CARACTERIZACION DEL PROCESO Version No: 01

DIRECCION DE Vigente a partir de: 10 FEB 2023
VETERANOS Y A

D I V RI REHABILITACION GESTION DOCUMENTAL
INCLUSIVA

< LIDER DEL Coordinador(a) Grupo Administrativo y
PROCESO GESTION DOCUMENTAL PROCESO Financiero
TIPO DE PROCESO Estratégico Misional Apoyo| x | Seguimientoy
evaluacién

Gestionar la administracion y manejo de los documentos producidos y recibidos por la Direccién de Veteranos y Rehabilitacion Inclusiva,
OBJETIVO mediante la definicion y la aplicacion del programa de Gestion Documental acorde con la Ley General de Archivo, con el propdsito de
garantizar la consulta, conservacion, disposicion y preservacion de la memoria institucional, en cumplimiento de las directrices emitidas
por el Grupo de Archivo y el Archivo General de la Nacion.

Inicia con la planeacién y elaboracion del Diagnéstico Integral de Archivos y Correspondencia, la actualizacion de Instrumentos de Gestion
ALCANCE Documental continda con la produccién, gestion, tramite, organizacion y transferencia y va hasta el seguimiento de estos, incluyendo la
asesoria para la implementacion y termina, con la disposicion final de los documentos.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD
PROVEEDOR PROVEEDOR
EXTERNO INTERNO INSUMOS PRODUCTO CLIENTE INTERNO | CLIENTE EXTERNO
PLANEAR

Elaborar el diagnéstico integral
del area de (Gestion documental) | Diagndstico integral de | Servidores Publicos
archivos y correspondencia de la | archivos de la DIVRI MDN
DIVRI

Proceso de Gestion|Requerimientos de los
Documental DIVRI servidores Publicos de la
DIVRI

Archivo General de la Archivo General del

Nacion
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

DIRECCION DE

CARACTERIZACION DEL PROCESO

DIVRI

VETERANOS Y.
REHABILITACION

GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: GD- CP- 001
Versién No: 01
Vigente a partir de: 10 FEB 2023

INCLUSIVA
CARACTERIZACION DEL PROCESO
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD
P'EQ‘T'EEBSR PT»?¥|5E|54DSR INSUMOS PRODUCTO CLIENTE INTERNO | CLIENTE EXTERNO
Planificar las Transferencias
Archivo General de la Bg%%e;ce)ntgleDl\?ReIStlon Efgm\ig;f:d aplicable a(;fgg:)?gt?;ess e inslfrsl}?nbelifsé Diagnostico integral de | Servidores Publicos Archivo ~ General  del
Nacién 9 1951 archivos de la DIVRI MDN
para el control de la Informacion
Documentada del SGDEA
Identificar, clasificar y consolidar InstrL_ere_ntos Usuarios,
la informacion concerniente al ﬁfﬁ&gfgfos tales como Peticionarios,
Q;Cc?g/: General de la [P)L%?Jerflgntgle[)l\ﬁ_\,els“on Informes de auditoria Zz?udrgentaciﬁcr:ual ;eenera d;a procedimientos, Procesos de SGDEA. | Entidades  Publicas,
conservada y administrada por Ie; programas, planes, Privadas y Entes de
Direccion guias, formatos entre Control
otro
Definir la politica de gestion
Archivo General de la|Proceso de Gestion|Normatividad Aplicable al ggﬁ?emx,ﬁ)nt?le da? Ialaenrtr;?:ilgnenlaesl Politica de  gestion | Procesos Gestion
Nacion Documental DIVRI Proceso ) gal, '@ ’ documental Documental.
funciones y actividades de la
Direccion
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

DIVRI

DIRECCION DE
VETERANOS Y_
REHABILITACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: GD- CP- 001
Versién No: 01
Vigente a partir de: 10 FEB 2023

INCLUSIVA
CARACTERIZACION DEL PROCESO
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD
PROVEEDOR PROVEEDOR
EXTERNO INTERNO INSUMOS PRODUCTO CLIENTE INTERNO | CLIENTE EXTERNO
HACER
. o Usuarios,
. Realizar capacitaciones sobre las L .
Empresa  Contratista = — funcionalidades y el manejo del | Capacitaciones a los|Servidores Publicos Peticionarios,
Soporte Gestion | Proceso de TIC'S Plataforma SGDEA . y 10 ¢ pe o Entidades Publicas,
Sistema de Gestion de Archivo | servidores publicos. de la DIVRI .
Documental Privadas y Entes de
SGDEA.
Control.
Archivo  General de la|proceso de  Gestion S:r(\q/lijdeor;r;sl,erlggzlicoiedeki: Emitir lineamientos en materia de | Linéamientos en materia | geryidores  Publicos | Archivo  General  del
Nacion Documental DIVRI DIVR] Gestion Documental a la DIVRI | archivistica de la DIVRI MDN
Usuarios,
Peticionarios,
Archivo General de la .. | Normatividad aplicable | Emitir lineamientos en materia de | Plataforma de SGDEA | Servidores Publicos | Entidades  Publicas
Nacion Proceso de Gestion ) . piistica Gestion Documental a la al DIVRI | funcional de la DIVRI i ’
Control
) G Realizar auditorias internas para
Archivo General de 1a|proceso de  Gestion | Diagnéstico  integral  de|evidenciar el porcentaje de|Informe de Auditorias | Servidores Publicos
Nacion Documental DIVRI archivos avance del Programa de Gestion | internas de la DIVRI

Documental
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

DIRECCION DE
VETERANOS Y_

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Codigo: GD- CP- 001
Version No: 01

GESTION DOCUMENTAL

Vigente a partir de: 10 FEB 2023

DIVRI

REHABILITACION

INCLUSIVA
CARACTERIZACION DEL PROCESO
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD
P'EQ‘T'EERSR PTB?‘I\'IIEREB?(())R INSUMOS PRODUCTO CLIENTE INTERNO | CLIENTE EXTERNO
Archivo General de la|Proceso de Gestion Rquerlmlergc’)sl' de I?S Rea}llﬁar. asesorias y Capacitaciones a los|Servidores Publicos
Nacién Documental DIVRI servidores Publicos de la sociallzaciones - en materia de servidores publicos de la DIVRI
DIVRI Gestion Documental en la DIVRI ’
Archivo General de la|Proceso de Gestion E;%?deg;rgslerggzﬁcoge delci: Emitir lineamientos en materia de E?)t():frieng T retencion Servidores Publicos Archivo ~ General  del
Nacion Documental DIVRI Gestién Documental en la DIVRI . de la DIVRI MDN
DIVRI Actualizadas
Archivo General de la|Proceso de Gestion|Diagnostico integral de Gestlo.nar” la elaboracion = o Tablas de  retencion Servidores  Publicos | Archivo  General - del
Nacion Documental DIVRI | archivos actualizacion de las Tablas de|Documental de la DIVRI MDN
Retencion Documental Actualizadas
Inventario documental,
expedientes en archivo
Proceso de Gestion Realizar visitas d imient fisico, expedientes en
Archivo General de Ila|Documental DIVRI Normatividad aplicable eallzar visitas de seguimiento |, ivos digital y/o Servidores Publicos
Nacion Archivistica en materia archivistica a las areas de la DIVRI
de la DIVRI o
Repositorio documental
consulta y préstamo de
documentos
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

VETERANOS Y,

CARACTERIZACION DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Codigo: GD- CP- 001
Version No: 01

Vigente a partir de: 10 FEB 2023

D I V RI DIRECCION DE

REHABILITACION

INCLUSIVA
CARACTERIZACION DEL PROCESO
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDAD
PROVEEDOR PROVEEDOR
EXTERNO INTERNO INSUMOS PRODUCTO CLIENTE INTERNO | CLIENTE EXTERNO
Realizar la Gestion Documental
Empresa Contratista - ., de los documentos en la| Documentos Procesos de I
Soporte Gestion Proceso de Gestion| Plataforma SGDEA plataforma SGDEA (creacion, | gestionados a través de | SGDEA.
Documental DIVRI i o, .
Documental recepcion, distribucion, tramite, |la plataforma SGDEA
consulta)
Acciones correctivas y/o
Reportes y/o demas oportunidades de mejora
Proceso de Gestion|documentos que | Formular acciones correctivas y/o | documentada de | Planeacion Entes de control AGN
Documental DIVRI evidencian la ejecucion de | oportunidades de mejora correspondencia  como | Estratégica
las diferentes actividades. de archivo

Proceso de Gestion
Documental DIVRI

Seguimiento al proceso
Medicion de indicadores
Resultados de auditorias al
proceso Cumplimiento del
programa de  Gestion
Documental

Aplicar autoevaluacién al proceso
de Gestién Documental.

Desempeiio del proceso
Seguimiento planes de
accion y
recomendaciones para
la mejora

Gestion Documental
DIVRI

Entes de control AGN —
Control Interno

ACTUAR

Proceso de Gestidn
Documental DIVRI

Informes de seguimiento,
monitoreo y evaluacion.

Resultados autoevaluacion.

Formular acciones correctivas y/o

oportunidades de mejora
derivadas de las fuentes
definidas

Plan de mejora.

Planeacion
Estratégica

Entes de control AGN

Planeacion y
Evaluacion
(Control Interno)
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL P Cédigo: GD- CP- 001
REPUBLICA DE COLOMBIA CARACTERIZACION DEL PROCESO Version No: 01

DIRECCION DE Vigente a partir de: 10 FEB 2023

VETERANOS Y <
D I V RI REHABILITACION GESTION DOCUMENTAL
INCLUSIVA

RECURSOS

FISICOS, TECNOLOGICOS, FINANCIEROS
HUMANOS OTROS

Personal de la Direccion de Veteranos y Rehabilitacion | Presupuesto asignado para la vigencia.
Inclusiva con funciones en Gestion Documental,
Correspondencia y Archivo Plan Anual de Adquisiciones de la Direccion de Veteranos y Rehabilitacion Inclusiva.

Inventario de la Direccién de Veteranos y Rehabilitacién Inclusiva.

Sistema de Gestion Documental y de Archivo — SGDEA.

SALIDA NO CONFORME

PRODUCTO /SERVICIO REQUISITO DE CONFORMIDAD TRATAMIENTO

Oportunidad: El 100% de los documentos recibidos en la|Correccidon: Realizar e la reasignacion y/o seguimiento a los
Gestién de Documentos plataforma de gestion documental se gestionan, asignan y se | documentos para generar una respuesta efectiva, dentro los (10) diez
realiza el seguimiento respectivo. dias habiles siguientes

Ajustado a la norma: el 100% de los lineamientos en materia
archivistica son claros, fueron divulgados y responden a las
necesidades de la Direccién, de acuerdo con lo establecido por
el Archivo General de la Nacion

Correccion: Identificar los lineamientos archivisticos que no se
ajusten con la normatividad, y ajustarlos dentro de los (15) quince dias
habiles siguientes

Lineamientos en materia archivistica

Ajustado a la normatividad: El Diagndstico integral de archivos
Diagnostico integral de archivos refleja en un 100% la situacién de la Direccion, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por Archivo General de la Nacion

Correccion: Realizar el diagnostico integral de archivos ajustado con
la normatividad, dentro de los (15) quince dias habiles siguientes
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

D I V RI DIRECCION DE

REHABILITACION
INCLUSIVA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Codigo: GD- CP- 001
Version No: 01

GESTION DOCUMENTAL

Vigente a partir de: 10 FEB 2023

SALIDA NO CONFORME

VETERANOS Y.
PRODUCTO /SERVICIO

REQUISITO DE CONFORMIDAD

TRATAMIENTO

Tablas de Retencion Documental

Ajustado a la normatividad: El 100% de las tablas de retencion
cumplen con la estructura, disefo y estan alineadas con base en
las necesidades de la Direccion y de acuerdo con los
lineamientos establecidos por Archivo General de la Nacion

Correccion: Gestionar la actualizacion o nueva version de las tablas
de Retenciéon con el acompanamiento del Archivo General del
Ministerio, dentro de los (30) treinta dias habiles siguientes.

Plataforma de SGDEA funcional

Oportunidad: La plataforma de gestion documental permanece
en funcionamiento El 95% de tiempo para gestionar, asignar y
realizar el seguimiento respectivo a la documentacion de la
Direccion

Correccion: Gestionar ante la empresa contratista la puesta en
marcha y disponibilidad de la plataforma SGDEA dentro de los (2) dos
dias habiles siguientes.

Capacitaciones a los servidores publicos

Pertinencia y Oportunidad: el 100% de las capacitaciones
sobre el proceso de gestion documental debe ser clara,
coherente, alineada con las necesidades de la Direccién y los
lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacion

Correccion: Realizar la actualizacion de la capacitacion de acuerdo
con los nuevos lineamientos definidos por el Archivo General de la
Nacién y las necesidades en materia de archivo de la Direccién, dentro
de los (15) quince dias habiles siguientes.

Instrumentos Archivisticos

Pertinencia: El 100% de los instrumentos archivisticos se
encuentran alineados con la estructura, disefio y demas
componentes, de acuerdo con las necesidades de la Direccion y
lo definido por el Archivo General de la Nacion.

Correccion: Realizar la actualizacion de los instrumentos archivisticos
de acuerdo con los lineamientos definidos por la Direccién, dentro de
los (15) quince dias habiles siguientes.

Informes auditorias Internas

Veraz: El 100% de los informes de auditoria reflejan el estado
actual del sistema de gestion documental y de archivo

Correccion: Actualizar el Informes auditorias Internas para cumplir
con los requerimientos del AGN, requisitos, dentro de los (10) diez dias
habiles siguientes
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Codigo: GD- CP- 001
Version No: 01

DIRECCION DE
VETERANOS Y.
REHABILITACION
INCLUSIVA

GESTION DOCUMENTAL

Vigente a partir de: 10 FEB 2023

SALIDA NO CONFORME

PRODUCTO /SERVICIO

REQUISITO DE CONFORMIDAD

TRATAMIENTO

Repositorio documental consulta

Ajustado a la normatividad: El 100% del repositorio
documental cumple con la estructura, disefio y estan alineadas
con base en las necesidades de la Direccion y de acuerdo con
los lineamientos establecidos por Archivo General de la Nacion

Correccion: Realizar la actualizacion del repositorio documental para
cumplir con la normatividad en materia de archivistica dentro de los
(10) diez dias habiles siguientes.

Documentos gestionados a través de la plataforma
SGDEA

Oportunidad: El 100% de los documentos se gestionan en la
plataforma SGDEA y se puede hacer la trazabilidad

Correccion: Habilitar la plataforma SGDEA con el propésito de
realizar la gestion y trazabilidad de los documentos y generar una
respuesta efectiva, dentro los (5) cinco dias habiles siguientes

SISTEMA DE GESTION

MIPG

RIESGOS

INDICADORES

Politica de Gestion documental del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

Ver matriz de Riesgos de la Direccién, Proceso Gestion Documental

Ver tablero de indicadores — Gestion Documental

Documentacion Asociada

Ver Guia de disefo de los documentos
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
REPUBLICA DE COLOMBIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

DIRECCION DE
VETERANOS Y.

Cédigo: GD- CP- 001
Versiéon No: 01
Vigente a partir de: 10 FEB 2023

D l V R' e g R GESTION DOCUMENTAL
INCLUSIVA
REVISADO Y APROBADO \\\
ELABORADO REVISADO ( Coordinador) REVISADO ( Coordinador)

1Sea Tecende Eade ,9/

D

APROBABQ (Direktor) "\
-

Nombres y | ]
Apellidos Luisa Fernanda Caicedo Martinez Neyda Enith Quifiones Calonje Fredy Salinas Perilla WR) uan Carl(\s Barrefa Medina
Grado y Cargo : —7 - ———
Fecha Profesional de Defensa Coordinadora Administrativa y Financiera Profesmnal_ ,de Defensa ~.Area de Director de VeteraLr)o_s y Rehabilitacion
Planeacion y Control Interno Inclysiva
10 FEB 2023 10 FEB 2023 10 FEB 2023 10 FEB 2023
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE LA ACCION MOTIVO DEL CAMBIO FECHA
Creacioén de la caracterizacion del proceso debido a la
1 Craanibn restructuracion de Ministerio de Defensa Nacional y la 10 FEB 2023

creacion de la Direccion de Veteranos y Rehabilitacion
Inclusiva -DIVRI
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