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CARACTERIZACION

ALCALDIA MAYOR
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcién del cambio
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gé’ g ) . . En el marco de la restructuracion de la Empresa, se ajusta la estructura del objetivo de acuerdo con
23 z | Ver firma digital de aprobacion del , - . . ) .
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§§§ §§3 Profesional Especializado Gerencia Administrativa Gerente Administrativa y de Abastecimiento Representante de la Alta Direccion SIG

y de Abastecimiento
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Firmado digitalmente

ﬂ / por NULBIS ESTELA
[ = 7 /27 " CAMARGO CURIEL
Fabricio Menjura Morales , Fecha: 2021.11.04

Contratista Gerencia Administrativa y de 15:24:17-05'00

Abastecimiento

\g Diana Marcela Aponte Peldez — Profesional Oficina Asesora de Planeacion

Nota. Para el control de documentos y reportes que debe consolidar la Oficina Asesora de Planeacidn o quien haga sus veces, se iniciard con el uso de la denominacidn de las dreas establecidas en el Acuerdo 008
de 2021 “Por el cual se modifican el articulo 22 del Acuerdo No. 3 de 2017 y el articulo 32 del Acuerdo No. 07 de 2017 y se dictan otras disposiciones”. Es de sefialar que, en el periodo de transicion comprendido
entre el 04 de septiembre al 04 de noviembre de 2021, se tendrd en cuenta las funciones establecidas en el Articulo 7. del Acuerdo 007 de 2021 “Por medio del cual se modifica la estructura organizacional de la
Empresa METRO DE BOGOTA S.A., establecida mediante el Acuerdo de Junta Directiva No. 02 de 2016, modificada por el Acuerdo 02 de 2019”.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION ALCI'AN!AYOR
DE BOGOTAD.C.
METR( CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 02 ey
Desarrollar las actividades de planeacion, administrativas y técnicas, a través de los mecanismos dispuestos, para garantizar el
Objetivo: recibo, organizacion, cust.o.di.a, consulta, conseryacic'?n y d.isposicién opor'Funa d.e la documentacién produ.cida y recibida, apalanca!do
en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia y los demds lineamientos generales y especificos del proceso de gestion
documental de la Empresa.
Inicia con la definicién de los lineamientos generales y planeacion estratégica asociada al proceso, cubre la definicidn y ejecucién de
Alcance: lineamientos y actividades para la gestidon de la documentacién producida y recibida por la Empresa, finaliza con la transferencia
documental, custodia de los documentos y con el seguimiento al proceso e implementacidon de acciones de mejora, cuando es
necesario.
Lider de Proceso: | Gerente Administrativa y de Abastecimiento

RADA » RIP D A DA
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Archivo General
de laNacién
Definir criterios y Grupo de Todas las
Archivo Distrital | Lineamientos generales . . .. | Recursos Fisicos Lineamientos de .
. - L P lineamientos de la gestidn L ., dependencias de la
de Bogota Planeacién estratégica y Gestidn gestién documental
documental. EMB
- Documental
Oficina Asesora
de Planeacién
Grupo de Estructurar,  actualizar vy
i Archi PINAR
cestion ::e urr:r IZIO:de(cuado )r%aﬁzrz Grupo de Plan Institucional de Todas las
Documental Lineamientos de Gestién 8 -, 191 Recursos Fisicosy |  Archivos (PINAR) .
_ o Documental H |de la gestién documental y el Gestion estructurado dependencias de la
Archivo Distrital cumplimiento de las Documental actualizado ' EMB
de B.ogota y del exigencias del Archivo Distrital
Archivo Geheral de Bogotd y del Archivo
de la Nacion General de la Nacién.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION W, il
DE BOGOTAD.C.
METR( CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 02 ey
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Grupo de Sistema de Gestién
R Fisi
Estructurar el Sistema de ecur(;szztic;:cos de Do€umentos
Gerencia Gestion ~ de  Documentos DoZumentaI en EIectrom.cos de Todas las
Administrativa Plan de trabajo SGDEA H Electronicos - de  archivo coordinaciéon con Archivo dependencias de la
ativay Documento del SIC (SGDEA) 'y el Sistema estructurado P
de Abastecimiento do d ., | el proveedor del EMB
Integrado de Conservacion coftware de Sistema Integrado de
(SIC). gestion Conservacion
documental estructurado
Grupo de
Recursos
s . R i i
Articular el repositorio de F'S'CC_’,SV doiiﬁ:g{;i ((jjeel
Gerencia documentos del proyecto Gestion rovecto Metro Todas las
Administrativay | Plan de trabajo SGDEA H | Metro, técnica y| Documental proy dependencias de la
o . articulado con el
de Abastecimiento funcionalmente con el gestor Lider EMB
q | de | gestor documental de
ocumental de la Empresa. documental la Empresa
por parte del
proyecto

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

QA {73
S5, A

CARACTERIZACION Wiion: il
DE BOGOTAD.C.
AL cODIGO: GD-CP-001 VERSION: 02 ey
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Archivo General de
la Nacion
Archivo General Gru
po de . .
i6 . .. Archivo Distrital d
de la Nacion Lineamientos generales Crear y actualizar Tablas de | Recursos Fisicosy RD e Ivso I;'tgl atde
Archivo Distrital & Retencion Documental (TRD). Gestion &
de Bogota Documental Todas las
dependencias de la
EMB
Sistema integrado de
Todas las conservacion Grupo de Todas las
dependencias de documental Conservar,  Recuperar  y| Recursos Fisicos Documentos dependencias de |a
P la EMB estructurado Custodiar los documentos. y Gestion gestionados P EMB
Documental
Documentos en general
) Realizar la recepcion,
Entidades Documentos enviados registro,  radicacion y Recepcion, registro,
externas d . . d I GrupO de d .z T d I
ala EMB ireccionamiento e as . radicaciony odas las
L - Recursos Fisicos . . . .
Todas las o ) comunicaciones oficiales Gestion direccionamiento de | Dependencias de la
dependencias dela Solicitud de envio de hacia/desde las distintas Dzl)cumental las comunicaciones EMB
EMB documentos dependencias de laEMB de oficiales realizado
manera fisica y electrénica.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION

X o
S5, A

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

peligrosy riesgos de seguridad
y salud en el trabajo.

METR( CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 02 ey
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Implementar la TRD para
‘i | izacion,
garan \zar 18 organl‘z?cmn Grupo de Documentos
., tiempos de retencién vy , . Todas las
Gestion TRD — Tabla de . L . Recursos Fisicos clasificados y .
. disposicion final de los . . , dependencias de la
Documental Retencién Documental - y Gestion archivados, segln
documentos recibidos vy ) EMB
) . . Documental TRD vigente
producidos, independiente
de su soporte.
Transferencias Todas las
Todas las Solicitudes de Preparar y realizar las Todas las documentales dependencias de
dependencias de Transferencias transferencias documentales | dependencias de rimarias la EMB Archivo
la EMB documentales primarias y secundarias. la EMB P . y Distrital de
secundarias .
Bogota
Identificar los riesgos, aplicar
I trol impl t
el plan de respuesta a Ios Todas as
' ' P P Grupo de dependencias de
Gerencia de Metodologia de resgos. Recursos Fisicos
. Administracion de L Matriz de Riesgos la EMB
Riesgos Riesgos Identificar los aspectos e y Gestion Gerencia de
impactos ambientales y los| Documental )
Riesgos

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION

QA {73
S5, A

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
METR( cODIGO: GD-CP-001 VERSION: 02 ey
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Matriz de Riesgos
Transferencias
documentales
primarias y secundarias
Recepcidn, registro,
Grupo de radicacion y Anélisis de
Recursos Fisicos y direccionamiento de indicadores
Gestion las comunicaciones 3 Grupo de de gestion Grupo de Recursos
Documental oficiales realizado v Autoevaluar la gestion y Recursos Fisicos Fisicos y Gestion
desempefio del proceso. y Gestion Anilisis del proceso
Todas las Tablas de Retencién Documental Idle est?c’m Documental
dependencias de Documental vigente documgental otc
la EMB T

Sistema de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo

Sistema Integrado de
Conservacion
estructurado

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION ACALARATEH
DE BOGOTAD.C.
METR( cODIGO: GD-CP-001 VERSION: 02 ey
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Archivo General de
la Nacién
Archivo Distrital de
Bogota
Grupo de Recursos | . Andlisis de 3 EJec':utar ‘ los planes .de Grupo de Formato Plan de Oficina de Control
.. . indicadoresde gestion mejoramiento necesarios | Recursos Fisicos . . Interno
Fisicos y Gestion P A . Mejoramiento
Andlisis del proceso de para cerrar las brechas y Gestidn .
Documental ., . - Interno (EM-FR-009) Gerencia
gestiéon documental, etc. identificadas. Documental e ;
Administrativa y de
Abastecimiento
Grupo de Recursos
Fisicos y Gestidn
Documental
DOCUMENTOS ASOCIADOS
PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos Ver tablas de retencion documental
RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA OTROS

Equipos de cémputo.

Software para control de correspondencia.
Escaner. Elementos de proteccion personal para manejo de
Insumos de archivo (carpetas, cajas, entre otros), | archivo. (Bata, guantes, tapabocas, entre otros).
mobiliario y archivo rodante.
Zonas y bodegas de archivo.

Ver Organigrama

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION

METR
BOGOT

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 02

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA
Ver matriz de riesgo del proceso
REQUISITOS
SIG MIPG LEGALES

Dimensién N°.3 Gestidn con valores para
Resultados

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento
Organizacional y simplificacidn de
Procesos

Dimensién N°. 5 Informacion y Comunicacidn

5.2.2 Politica Gestién Documental(Politica de

Archivos y Gestién Documental)

Ver Nomograma

INDICADORES

FORMULA

INDICADORES DE GESTION

PERIODO DE MEDICION

META

Ver ficha del indicador del proceso

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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