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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALD(A MAYOR

mupcompc.

[ AL CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 MGk Bozebd SA
Estructurar las normas, practicas, politicas, procesos y principios que deben orientar las actuaciones de la entidad y sus funcionarios
Objetivo: en materia de transparencia y regular los mecanismos para identificar y tramitar conflictos de interés durante la planeacién,

ejecuciéon y operacion de los sistemas férreos y metro, con el fin de contribuir de manera eficiente y duradera al logro de un clima
de respeto, integracidon y didlogo productivo entre los Grupos de valor e interés, apalancado en el plan anual de adquisiciones.

El proceso inicia con la definicién del cddigo de buen gobierno de la entidad, seguido con la implementacidn de los mecanismos para
Alcance: lograr el cumplimiento de este cédigo y finaliza con la identificacion de oportunidades de mejora que contribuyan a la mejora
continua de la entidad.

Lider de Proceso: | Jefe Oficina de Asuntos Institucionales

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS

PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE

Organismos Internacionales

Direccidn de Participaciones

Estatales
Ministerio de Hacienda y Procesos EMB
Crédito Publico N
Identificar los lineamientos Junta Directiva
Departamento Nacional de aplicables a la entidad de Gerencia General
Planeacion Lineamientos de transparencia y buen Oficina de Lineamientos N
Secretaria de Transparencia | transparenciay P |gobierno y planear su Asuntos nternos _Con"ute
buen gobierno implementacién para| Institucionales Institucional de
Presidencia de la Republica promover el fortalecimiento Gestic’:n y
Alcaldia Mayor de Bogota institucional Desempefio CIGD

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Gerencia General
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALD{S MAYOR
METR < 4 g
BOGOT. CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 Pt o Bogetd 5.4
ENTRADAS DESCRIPCION
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Gobierno Nacional
Gobierno Distrital Normatividzd en Definir  la  politica  de Oficina de Politicas de
materia de i ié
. proteccion de datos Asuntos proteccion de datos Procesos EMB
Congreso de la Republica proteccion de datos personales de la EMB Institucionales personales
Superintendencia de personales
Industria y Comercio
Organismos y Entidades
Internacionales
Entidades Nacionales y Planear la  coordinacion
Distritales . interinstitucional para lograr Oficina de Relaci
Relaciones los objetivos estratégicos de la Asuntos elaciones

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Gerencia General

interinstitucionales

EMB, en el marco de sus
proyectos misionales

Institucionales

interinstitucionales

Procesos EMB

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Proceso de Gobierno
Corporativo y Relaciones -
OAl

Politicas de
gobierno
corporativo

Implementar las politicas de
gobierno corporativo y
gestionar toda su
documentacién

Oficina de
Asuntos
Institucionales

Politicas de
gobierno
corporativo

Asamblea General
de Accionistas

Junta Directiva
Gerencia General

Procesos EMB
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALD(A MAYOR

METR DEBOGOTADC,
7z Z MYOCIHINSE
BOGOT. CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 Mot o Boretd LA
ENTRADAS DESCRIPCION
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Convocatoria Juntas Asesorar a los drganos de Convocatoria Juntas
Directivas y gobierno corporativo con la Directivas y
Asamblea General elaboracion de todos los Asamblea General
Asamblea General de de Accionistas documentos y actos que o de Accionistas Asamblea General
Accionistas 3 requieran y gestionar la Oficina de Preparacion del de Accionistas
Junta Directiva Preparacion ('jel H convocatoria y las actividades /-.\sur?tos orden del dia Junta Directiva
orden del dia necesarias para el desarrollo Institucionales
Gerencia General Remision de de las reuniones de la Remision de Gerencia General
informacién Asamblea General de informacion

Accionistas, la Junta Directiva

. o, Actas de reunion
Yy sus respectivos comités.

Actas de reunidn

Alcaldia Mayor de Bogota Revisar el cumplimiento de los e
Lineamientos para lineamientos impartidos por Oficina de Procedimiento para —
Asamblea General de tos p H ‘oS 1mp P ASUNtos -nto p Junta Directiva
Accionistas la seleccién del la Junta Directiva en cuanto a = la seleccién del
Gerente General la seleccion del Gerente| !Nstitucionales Gerente General | Gerencia General
Junta Directiva General
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

METR
BOGOT,

CODIGO: GI-CP-001

ALCALD(A MAYOR

PROVEEDOR

ENTRADAS

PRODUCTO

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Gerente General

Solicitudes de
elaboracion de
documentos sobre H
trdmites societarios
y corporativos

mnpcorﬁpc.
VERSION: 02 Moo S B A
DESCRIPCION
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Documentos de
constitucion de la
sociedad
Cartasy
certificaciones de la | Asamblea General
Liderar todos los tramites Oficina de sociedad de Accionistas
societarios y corporativos que Asuntos

requiera la EMB

Institucionales

Documentos para la
restructuracion,
disoluciény
liqguidacion de la
sociedad

Estatutos sociales

Junta directiva

Procesos EMB

Proceso de Comunicacion
Corporativa - GCC

Caracterizacion de
Grupos de Interés

de la EMB
Gobierno Nacional
Gobierno Distrital Politicas de
Congreso de la Repdblica proteccion de datos Definir, revisar y actualizar la Oficina de Politicas de
) . personales H politica de proteccion de Asuntos proteccion de datos Procesos EMB
Superintendencia de datos personales de la EMB Institucionales personales
Industria y Comercio
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES
CARACTERIZACION DE PROCESO o
mupcompc.
BGooT CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 v e Bared .4
ENTRADAS DESCRIPCION
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Proceso de Planeacién R 2 EMB |
Estratégica - OAP epresentar a la en las o
. Relaciones instancias de coordinacién Oficina de
Proces.o de Goble.rno interinstitucional interinstitucional para lograr Asur‘ltos y
Corporativo y Relaciones - | 'Nterinstitucionales los objetivos estratégicos de la| nstitucionales | Acta de reunion en Gerencia General
OAl Lineamentos H EMB, en el marco de sus| €N coordin.a.cién la inst.anci.alde
Gerencia General proyectos misionales | con la Oficina | coordinacion Procesos EMB
_ Actos de Delegacis conforme la delegacién vy Asesora.(lie
Procesos / Dependencias ctos de Delegacion directrices de la Gerencia Planeacién
gue sostengan relaciones General.
interinstitucionales
Liderar las labores de
cooperacion técnica nacional o Asamblea General
Organismos y entidades i e internacional y de| Oficinade Documentos, actas | 4o Accionistas
nacionales e internacionales So ';'E‘:ﬁj; de H | coordinaciésn  externa e ASUl"ltOS y traza.bllldad Junta Directiva
Gerencia General interna para el desarrollo de | Institucionales reuniones
objetivos institucionales de la Gerencia General
Entidad.
Oficina de
. A Informe de Gestion
Proceso de Comunicacion Desempefiar el rol de 'sur‘1tos del Defensor de
Corporativa - GCC defensor del ciudadano de la| Institucionales Ciudadano Ciudadania
Proceso de Gobierno Requer|m|entos H |Empresa, conforme a las| Gerenciade Gerencia General
. . ciudadanos normas legales ylc irn i A S
Corporativo y Relaciones - | tari omumcacpnes, compana'ml‘ento a Procesos EMB
OAI reglamentarias. Ciudadaniay los requerimientos
Cultura ciudadanos
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALD{S MAYOR
METR . . g
BOGOT. CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 Pt oc Bozetd A
ENTRADAS DESCRIPCION
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Asamblea General de Gestionar Ia' agenda 'y Oficina de
Accionist correspondencia del Asuntos Acenda
cclonistas Agenda H |Despacho  del  Gerente B & .
. . . . Institucionales C denci Gerencia General
Junta Directiva Correspondencia General, identificando la orrespondencia

necesidad de intervencidn | Gerencia General
técnica cuando haya lugar

Gerente General

Liderar la expedicién de las
copias auténticas de los

= Expedicién de
- . . documentos que reposen en Oficina de ~pedicion
Proceso Gestidn Solicitud de copias H . Asuntos copias auténticas de . .
los archivos de la Empresa, en Peticionarios
Documental - GAA de documentos Institucionales documentos
aquellos casos en que tal .
L ) . solicitados
funcién no haya sido asignada
a otra dependencia.
Indicadores del H I | Oficina de Plan de accién
Proceso Planeacion proceso y |Hacerseguimientoalameta e Asuntos institucional
Estratégica - OAP L indicadores del proceso o : Procesos EMB
strategica Metas de la gestion Institucionales integrado — PAII.

del proceso
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALD(A MAYOR
METR . . PN
BOGOT. CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 Mote o Bogctd 5.4
ENTRADAS B DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
P Atencion al .
. roceso enuou"\ a ., PQRS relacionados
Ciudadano / Comunicacién con comunicaciones
Corporativa - GCC
Proceso Gobierno RepF)rte de analisis
. . de impacto de las
Corporativo y Relaciones / . .
L comunicaciones Oportunidades de
Proceso Cumplimiento y EMB mei identifi
; ., jora identificadas
Anticorrupcion - OAl . . Oficina de
y Monitoreo de A Identificar oportunidades de Asuntos Ajustes realizados, Procesos EMB
Proceso Gestion de medios mejora y llevarlas a cabo Institucional lecciones
Reportes e Informes - OAP nstitucionales aprendidas, buenas
R \aladas,
Proceso Evaluaciény ep'aor.te de practicas, etc.
. . seguimiento a
Mejoramiento de la L
indicadores

Gestion — OCl
Informes de Control

Dependencias de la EMB
Interno

encargadas de la gestion de
PQRS y comunicaciones

. DOCUMENTOSASOCIADOS

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS REGISTROS

Ver tablas de retencion documental

Ver listado maestro de documentos .
Ver listado maestro de documentos externos
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO s
ALCALDIA MAYOR
D BOGOTA D,

METR A . ANy, M IDSE
BOGOT. CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 02 Pt o Bogetd 5.4

RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA OTROS

Herramientas ofimaticas/Office 365
Suite de Adobe
Equipos audiovisuales

Puesto de trabajo.

y . } el
er Organigrama Equipos de computo y periféricos

CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA

Ver matriz de riesgo del proceso

REQUISITOS
SIG MIPG LEGALES

Dimensién Primera (1): Talento humano /
Integridad

Dimension Tercera (3): Gestion con Valores Dimension Quinta (5): Informacion y Ver N
para el Resultado Comunicacién / Transparencia y acceso a la er Nomograma

informacidn publica y lucha contra la
corrupcion.

Dimensién Séptima (7): Control Interno

INDICADORES DE GESTION
INDICADORES FORMULA PERIODO DE MEDICION META

Ver ficha de indicadores del proceso
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