PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

BoaoT cODIGO: GD-CP-001 VERSION: 01 Tty
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcidn del cambio
10/11/2017 01 Creacién del documento.

En el marco de la restructuracion de la Empresa, se ajusta la estructura del objetivo de acuerdo
05/11/2021 02 con los parametros definidos en la plantilla GD-FR-020 y otras generalidades asociadas a las
funciones de la dependencia.

Documento:
706608

Inclusidn de los instrumentos de planeacidn asociados al Decreto 612 en el “P-Planear”, revision
03 del desarrollo del ciclo PHVA del proceso e inclusién de los procesos en los campos de proveedor
y cliente.

Ver firma digital de aprobacién del
documento

Elaboré Revisé / Aprobé Aprobd SG

https://metro.analitica.com.co/AZDigital/ControlAdmin/..//Descarga

Firmado digitalmente
GABRIEL MAURICIO por GABRIEL MAURICIO
DURAN BAHAMON DURAN BAHAMON

Gabriel Mauricio Duran B. Nulbis Estela Camargo Curiel Manuel Julian Arias Bolafio
Profesional Especializado Gerencia Administrativa Gerente Administrativa y de Abastecimiento Representante de la Alta Direccion SG (E)*
y de Abastecimiento )
; /« Fl.fmado *Resolucion N°353 de 2023
A\ 3 %/ mir digitalmente por
Didier Mauricio Hurtado TS < \LBIS ESTELA
Contratista Gerencia Administrativa y de CAMARGO CURIEL

Abastecimiento

D2 Daniela Rozo Rodriguez — Profesional Oficina Asesora de Planeacién
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METRO
BOGOTA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 01 WEifogs BonEA

Objetivo:

Desarrollar las actividades de planeacién, administrativas y técnicas, a través de los mecanismos dispuestos, para
garantizar el recibo, organizacién, custodia, consulta, conservacién y disposicién oportuna de la documentacién producida
y recibida, apalancado en el Plan Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia y los demas lineamientos generales y
especificos del proceso de gestion documental de la Empresa.

Alcance:

Inicia con la definicidn de los lineamientos generales y planeacidn estratégica asociada al proceso, cubre la definicién y
ejecucién de lineamientos y actividades para la gestion 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 implementacién de
acciones de mejora, cuando es necesario.

Tipologia de proceso:

Proceso de apoyo y soporte

Area:

GAA - Gerencia Administrativa y de Abastecimiento

Lider de Proceso:

Gerente Administrativa y de Abastecimiento

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogotd 5.A.

ENTRADAS

PROVEEDOR

PRODUCTO

Externos:

Archivo General de
la Nacién

Archivo Distrital de
Bogota

Internos:
Junta Directiva EMB

Comité Institucional
de Gestidn y
Desempeiio

Oficina Asesora de
Planeacion

Proceso de
Gestidén
Documental (GD)

Lineamientos generales

Direccionamiento
estratégico

Normativa y lineamientos
generales de Gestion
Documental

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Lineamientos de gestion
documental
S . . Plan Institucional de Archivos
Definir criterios y lineamientos
L. -PINAR
de la gestion documental.
Programa de Gestidn Internos:
Ver documento GD-DR-001 Documental (PGD)
Programa de Gestion . - L Comité
Gerencia Politica de Gestion omite
Pocyme.ntal, GD-DR-002 F_’Ian Administrativa y Documental Institucional de
institucional  de  Archivos . Gestion
s de Abastecimiento . y
PINAR, GD-DR-005 Politica de (Gestion Sistema Integrado de Desempefio
Gestion Documental, GD-DR- Documental) Conservacion (SIC)
007  Politica para la Todos los
Administracién de los Archivos Modelo de Requisitos procesos de la
de Gestién de la EMB. GD-DR- EMB
008 Sistema Integrado de Tablas de Retencion
Conservacion. Documental (TRD)
Diagnostico Integral de
Archivos

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
Roaoy, CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 01 TiEinde Boga 5
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Identificar la situacion actual en
materia de gestion documental
teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por
Externos: el archivo Archivo Distrital de
Archivo Distrital de Bogota y.’del Archivo General . . Internos:
. de la Nacion. Diagnostico Integral de
Bogota .
. Archivos
Estructurar actualizar Gerencia Proceso de
Archivo General de | Lineamientos de Gestion . ! o Y1 Administrativa y o Gestidn
- ejecutar el Plan Institucional de . Plan Institucional de
la Nacién Documental H . de Abastecimiento . Documental (GD)
Archivos (PINAR), para asegurar (Gestion Archivos (PINAR)
Internos: el adecuado manejo de la Documental) Todos los
— gestion documental y el Actividades del PINAR
. . . . procesos de la
Proceso de cumplimiento de las exigencias estructuradas y actualizadas EMB
Gestion Documental del Archivo Distritalde Bogota
(GD) y del Archivo General de la
Nacion.
Ver documento GD-DR-002
Plan Institucional de Archivos -
PINAR
Gerencia
Modelo de Requisitos Administrativa y Sistema de Gestién de Internos:
Internos: q Estructurar el Modelo de| de Abastecimiento | Documentos Electrdnicos —
osade | Domemodelsc. | w4 e St (o cooanaetn | se Ao mHenenti® | oo o
Gestion Documental Sistema Integrado de & P . procesos de la
(GD) Conservacion (SIC). del software de Sistema Integrado de EMB
gestion Conservacion estructurado
documental)

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
BGaoT CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 01 ieta e Sogou EA
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externo: .
Gerencia
Contrato PMO AdmmIStr?tIYa Y
Articular el repositorio de de Abastecimiento
Contratistas Modelo de Requisitos P (Gestidn Repositorio de documentos Internos:
. . documentos del proyecto
prestadores de los - Sistema de Gestidn de . Documental) del proyecto Metro Todos los
. H Metro, técnica y .
servicios Documentos - articulado con el gestor rocesos de la
. . funcionalmente con el gestor , p
Internos: Electrénicos de Archivo Lider documental dela Empresa EMB
documental de la Empresa.
documental por
Proceso de
. parte del
Gestidon Documental
(GD) proyecto PLMB
Externos: Externos:
Archivo Geljferal Archivo
de la Nacidn General de la
Archivo Distrital Lineamientos generales Gerencia acion
de Bogota Administrati Archi
. . . Crear y actualizar Tablas de minis r.a |Yay TRD Tablas de Retencidn . rc. Vo
Contratistas Normativa y lineamientos H iy de Abastecimiento ) Distrital de
L Retencién Documental (TRD). ., Documental actualizada .
prestadores de los generales de Gestion (Gestion Bogota
servicios Documental Documental) Internos:
Internos: Todos los
Todos los procesos procesos de la
de la EMB EMB

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogotd 5.A.

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Sistema integrado de
conservacion documental GD-IN-006 Instructivo para el
‘ estructurado Gerencia diligenciamiento FUID Internos:
Internos: Conservar Recuperar Administrativa y
Todos los brocesos Expedientes y o P Y| de Abastecimiento | GD-FR-015 Formato Gnico Todos los
P Custodiar los documentos. . . : rocesos de la
de la EMB documentos en general (Gestion inventario documental p
Documental) EMB
Lineamientos de la Documentos conservados
Gestion Documental adecuadamente
R L .
Externos: . . . ecepc!on,.r’eglstro,
- . Realizar la recepcion, registro, . radicacién y
. Documentos enviados a ., ) . . Gerencia . . . Internos:
Entidades externas radicacién y direccionamiento .. . direccionamiento de las ANErnos.
la EMB L _ Administrativa y . -
de las comunicaciones oficiales o comunicaciones oficiales Todos los
Internos: hacia/desde  las distintas de Abastecimiento realizado
E— Solicitud de envio de ) (Gestidn procesos de la
dependencias de la EMB de EMB
Todos los procesos documentos . L Documental) . . L.
manera fisica y electrénica. Lineamientos de la Gestidon
de la EMB
Documental
Implementar la TRD para
‘ garantizar la organizacion, Gerencia Internos:
Internos: TRD — Tabla de Retencién ti.empc?s. , de . retenciéon y Administr.atiya y Documentos cIasificados y Todos los
Proceso de Gestién disposicion  final de los | de Abastecimiento archivados, segin TRD
Documental - - . procesos de la
Documental (GD) documentos  recibidos vy (Gestion vigente
producidos, independiente de Documental) EMB
su soporte.

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO AL\,OR
Roaoy, CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 01 TiEinde Boga 5
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Archivo
General
Preparar y realizar las Gerencia de la Nacion
Internos: Cronograma y solicitudes tra?nsfe'renaas docum.entales Administrativa y . Archivo
. primarias y secundarias de . Transferencias documentales Distrital
Todos los procesos deTransferencias H . .. | de Abastecimiento L )
P acuerdo con la informacidn ) primarias y secundarias de Bogots
dela EMB documentales (Gestiodn g
reportada por todas
. Documental)
dependencias EMB Internos:
Todos los
procesos de la
EMB

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO ALWR
Egggr CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 01 Ty

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE

Transferencias
documentales primarias y
secundarias

Documentos clasificados
y archivados, segin TRD

vigente
Recepcidn, registro, Plan Institucional
radicacién y deArchivos (PINAR) Interno:
direccionamiento de las actualizado
Interno: comunicaciones oficiales Comité
realizado Realizar el seguimiento de los Gerencia Analisis del proceso de Institucional de
Proceso de Gestion Administrativa estion documental, etc. i6
., planes y programa asociados a o y & ’ Gestion Y
Documental (GD) Tablas de Retencidn Vv Y de Abastecimiento Desempefio
. la gestién documental ., L T
Documental vigente (Gestion Plan de Accidn Institucional p q
Todos los procesos Documental) Integrado — PAIl rocesode
de la EMB Sistema de Gestion de Gestion
Documentos Electrénicos Resultado Monitoreo de | Pocumental (GD)
Riesgos

de Archivo

Sistema Integrado de
Conservacién
Estructurado

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)
estructuradoy
actualizado

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

version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD
Metro de Bogotd 5.A.

ENTRADAS
PROVEEDOR PRODUCTO
Externos:
Organismos
Externos
de Control.

Archivo General
de la Nacién

Archivo Distrital
deBogota

Interno:

Proceso de Gestion
Documental (GD)

EM-Proceso
Evaluaciény
Mejoramiento de la
gestion

GR-Gestion de
Riesgos

Analisis del proceso de
gestidon documental, etc.

Informes de evaluacidn,
seguimientos, alertas y
recomendaciones

Informes de la revisoria
fiscal, otros informes de
auditorias externas

Plan de Accidn Institucional
Integrado — PAIl

Resultado Monitoreo de
Riesgos

DESCRIPCION

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS

PRODUCTO

CLIENTE

Identificar y ejecutar acciones
preventivas y  correctivas
frente a oportunidades de
mejora y desviaciones del
proceso.

Gerencia
Administrativa y
de Abastecimiento
(Gestion
Documental)

EM-FR-009 Formato
Formulacién Plan de
Mejoramiento.

Elaboracidn y actualizacidon
de procesos y
procedimientos

Externos:

Organismos
Externos
de Control.

Archivo
General de la
Nacion
Archivo
Distrital de
Bogota

Interno:

Proceso de
Evaluaciény
mejoramiento
de la gestion
(EM)

Proceso de
Gestidn
Documental (GD)
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogotd 5.A.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS

REGISTROS

Ver Listado Maestro de Documentos

Ver tablas de retencion documental

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento
Organizacional y simplificacién de

Procesos

5.2.2 Politica Gestién Documental(Politica de
Archivos y Gestion Documental)

CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA
Ver matriz de riesgo del proceso
REQUISITOS
SG MIPG LEGALES
Dimensidn N°.3 Gestidn con valores para
Resultados Dimensién N°. 5 Informaciéon y Comunicacion

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
version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

DO-FR-003_V.02

Pagina 10 de 10




REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS

GD-CP-001 Caracterizacion Gestion Documental_V.03

METRO DE BOGOTA

gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo:20231220-110457-ee7373-72668586 Creacion:2023-12-20 11:04:57

ey Escanee el codigo
Estado:Finalizado Finalizacion: 2023-12-20 11:05:37 para verificacién

Firma: Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)

M by )

Manuel'Julidn Arias Bolafio
85373543 .
manuel.arias@metrodebogota.gov.co
Profesional Especializado 06

EMB




REPORTE DE TRAZABILIDAD

GD-CP-001 Caracterizacion Gestion Documental_V.03

METRO DE BOGOTA

gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo:20231220-110457-ee7373-72668586 Creacion:2023-12-20 11:04:57

Escanee el codigo

Estado:Finalizado Finalizacién:2023-12-20 11:05:37 para verificacion
Manuel Julian Arias Bolafio Env.: 2023-12-20 11:04:58
) manuel.arias@metrodebogota.gov.co Lec.: 2023-12-20 11:05:34
Firma ) o Aprobado
Profesional Especializado 06 Res.: 2023-12-20 11:05:37
EMB IP Res.: 186.154.208.249






