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1. OBJETIVO

Definir las actividades de actualizacién, adopcion y publicacién del Esquema de Publicacidon de
Informacién, para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Transparencia y a las
recomendaciones hechas por la Procuraduria General de la Nacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacidn y entrega de la informacién para publicar en sitio web hasta
la publicacién del Esquema de Publicacién de Informacién en el enlace “Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica” del sitio web, y difusion a través de los medios internos de la EMB S.A.

3. DOCUMENTOS Y/O NORMATIVIDAD

v" Ver normograma

4. RESPONSABLES

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa y de Abastecimiento coordinar la actualizacién y
aplicacién del presente procedimiento con la participacion y colaboracién de las dependencias de la
EMB S.A.

5. DEFINICIONES, SIMBOLOS Y ABREVIATURAS

Las siguientes definiciones que aplican al presente procedimiento estan organizadas de forma
alfabética y fueron tomadas de la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Pablica Nacional y su decreto reglamentario, asi:

Datos abiertos: Son todos aquellos datos primarios o sin procesar, que se encuentran en formatos
estandar e interoperables que facilitan su acceso y reutilizacidn, los cuales estan bajo la custodia de las
entidades publicas o privadas que cumplen con funciones publicas y que son puestos a disposicién de
cualquier ciudadano, de forma libre y sin restricciones, con el fin de que terceros puedan reutilizarlos
y crear servicios derivados de los mismos.

Esquema de publicacion de informacidn: Es el instrumento del que disponen los sujetos obligados para
informar, de forma ordenada, a la ciudadania, interesados y usuarios, sobre la informacién publicada y
que publicard, conforme al principio de divulgacién proactiva de la informacién previsto en el articulo
3 delaley 1712 de 2014, y sobre los medios a través de los cuales se puede acceder a la misma.

Informacion: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier documento que los
sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

Informacion publica: Es toda informacién que un sujeto obligado (aquel que debe informar sobre sus
acciones y justificarlas en publico) genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.
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Informacion publica clasificada: Informacion que, estando en poder de un sujeto obligado (aquel que
debe informar sobre sus acciones y justificarlas en publico), pertenece al ambito propio, particular y
privado o semiprivado de una persona natural o juridica, por lo que su acceso podrd ser negado o
exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos
particulares o privados.

Informacion publica reservada: Informacion que, estando en poder de un sujeto obligado (aquel que
debe informar sobre sus acciones y justificarlas en publico), es exceptuada del acceso a la ciudadania
por dafio a intereses publicos. De ser solicitada, no debe ser entregada, porque su conocimiento podria
causar dafio a intereses publicos y se encuentra expresamente prohibida para la ciudadania en la ley.

Publicar o divulgar: Significa poner a disposicién en una forma de acceso general a los miembros del
publico e incluye la impresion, emision y las formas electrdnicas de difusion.

Sujetos obligados: Se refiere a cualquier persona natural o juridica, publica o privada incluida en el
articulo 5 de la Ley 1712 de 2014.

6. POLITICAS DE OPERACION.

I. Las actividades de actualizacion, adopcién y publicacién del Esquema de Publicacidon de
Informacidn seran coordinadas por la Gerencia Administrativa y de Abastecimiento.

Il. Las consultas, sugerencias o solicitudes de informacidn asociadas con el Esquema de Publicaciéon
de Informacién, que se reciban mediante el respectivo formulario web dispuesto para tal efecto en

el sitio web, seran direccionadas al buzdn de correo electrénico
contactenos@metrodebogota.gov.co y se atenderan conforme con los respectivos procedimientos
internos.

lll. La informacidn identificada y entregada para publicacidn en el sitio web de la EMB S.A,, estara a
cargo del webmaster, administrador de contenidos del sitio web, servidor publico o contratista
designado para atender dicha labor, razén por la cual las dependencias que realicen requerimientos
para publicar informacidn en el sitio web, lo haran diligenciando el Formato para Solicitudes a la
Gerencia de Comunicaciones, Ciudadania y Cultura Metro (CC-FR-002), el cual deberd ser remitido
al correo electrénico contenidos@metrodebogota.gov.co.

IV. La informacién que sea objeto de requerimiento para efectos de consulta o publicacidon sera
suministrada por la EMB S.A., siempre y cuando no existan excepciones sobre su acceso o se cause
algun dafio a los intereses publicos. Por lo anterior, las dependencias de la EMB S.A. deberan
verificar si el acceso a la informacién podra ser rechazado o denegado de manera motivada, con
sustento en lo establecido en la legislacion vigente y el indice de Informacién Clasificada y
Reservada de la EMB S.A.

V. El Esquema de Publicacion de Informacién se encuentra adoptado por la Empresa Metro de Bogota
S.A. mediante Resolucién 118 de junio 14 de 2019.
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VI. El Esquema de Publicacidn de Informacidén debe realizarse de acuerdo a los lineamientos de la
Resolucién 1519 de 2020.

7. DESARROLLO

iTEM | FLUJIOGRAMA ANS DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Correo electrénico
INIclo Todas las
¢ Identificar y entregar dependencias/ ?C.'FR'OOZ
1. dentif N/A informacion para publicar en | Administrador de SOI'C'tUd?S ala
entificary . . Gerencia de
entregar el sitio web. contenidos del Comunicaciones
informacion sitio web Ciudadania y Cultura
Metro
- . Gerencia de
Recibir, tramitar y responder .
. . . Comunicaciones,
N ‘ solicitudes de informacion de Ciudadania
Recibir, tramitary 15 dias | ciudadanos asociadas al y Formulario web'y
2. responder las habil £ de Publicacién d Cultura lectréni
o abiles | Esquema de Publicacién de . correo electrénico
solicitudes d - Metro/Gerencia
Informacion, acorde con los L .
rocedimientos internos Administrativa y
P ’ de Abastecimiento
éla  informacién solicitada
ila puede publicarse en el sitio Gerencia de
informacion web de la EMB S.A.? Comunicaciones,
puede . Si, actividad No. 4. Ciudadaniay Formulario web
3. publicarse: No, actividad No. 1. Cultura correo electrénic\g
Nota. Véase literal “6.4”, Metro/Gerencia
numeral 6, de la politica de | Administrativay
Si| No . operacion, del presente | de Abastecimiento
' procedimiento.
Verificar la  informacion
v . . . GD-FR-019
, publicada en el sitio web de Gerencia
" 1dia . .. . Esquema de
4, Verificar la habil Metro y actualizar el | Administrativay Publicacién de
informacion Esquema de Publicacién de | de Abastecimiento .
. Informacion
1 Informacion.
éSe debe
actualizar acto ¢Se debe actualizar acto Gerencia GD-FR-019
administrativo? administrativo  para la R Esquema de
5. - Administrativa y e
adopcion del Esquema de o Publicacién de
. iy de Abastecimiento .,
7 Publicacién de Informacion? Informacién
Si, actividad No. 6.
No, actividad No. 7.

1 El disefio del formulario web mencionado sera requerido, probado y puesto en produccion por parte de la Gerencia Administrativa y de
Abastecimiento y estara ubicado en la ruta a saber: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica/Datos Abiertos/Esquema de
Publicacién de la Informacion
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iTEM | FLUJIOGRAMA ANS DESCRIPCION ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
GL-FR-011
Formato para
Proyectar actualizacién del Elaboracidén de
respectivo acto Memoria
3 dias administrativo acorde con el Gerencia Justificativa
6. habiles “Procedimiento para | Administrativay GL-FR-012
Proyectar Expedicion de Actos | de Abastecimiento Formato para
actualizacion Administrativos (GL-PR- Elaboracion de
007)". Actos
Administrativos
EMB
Publicar Esquema de GD-FR-019
Publicar esquema 1 dia Publicacién de Informacién Gerencia Esquema de
7. de publicacién en habil en el botdn de | Administrativay Publicacién de
el sitio WEB “Transparencia” del sitio web | de Abastecimiento Informacion
[ de Metro. actualizado
D-FR-01
; . Publicar Esquema de Gerencia EGs uemg d9e
Publicar esquema 1dia | Publicacién de Informacion . . quems
8. en la plataforma - - Administrativa y Publicacién de
distrital habil | en la plataforma distrital de o .
s . de Abastecimiento Informacion
Datos Abiertos. .
actualizado
Solicitar y realizar la difusion G.e.renué CC-FR-002
o Administrativa 'y L.
Solicitar y realizar de la actualizacién del de Abastecimiento Solicitudes a la
9 la difusion de la 1dia | Esquema de Publicacién de / Gerencia de Gerencia de
) actualizacion del habil | Informacién a través de los Comunicaciones Comunicaciones,
esquema medios internos de la EMB . , ’ Ciudadaniay
Ciudadaniay
S.A. Cultura Metro
Cultura Metro
10. FIN Fin del procedimiento.
8. ANEXOS
e CC-FR-002 Formato para Solicitudes a la Gerencia de Comunicaciones, Ciudadania y Cultura Metro
e GL-FR-012 Formato para Elaboracion de Actos Administrativos EMB
e GD-FR-019 Esquema de Publicacion de Informacién
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