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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcién del cambio
En el marco de la reestructuraciéon de la EMB, se incluye el nombre del proceso (Gestién de
05/11/2021 01 Recursos Fisicos) y se actualiza el cédigo del documento (De AL-CP-001_V.02 a RF-CP-001_V.01).

Se realiza actualizacién general del documento.

Ver firma digital de aprobacién del

02
documento

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

Elaboré
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Firmado digitalmente por
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Abastecimiento
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| //&g/wﬁv% por NULBIS ESTELA

CAMARGO CURIEL
Nulbis Estela Camargo Curiel Manuel Julian Arias Bolafio
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*Resolucion N°353 de 2023

D& Daniela Rozo Rodriguez — Oficina Asesora de Planeacion

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.

DO-FR-003_V.02

Pagina 1de9




PROCESO GESTION DE RECURSOS FiSICOS

O £
S5, A

CARACTERIZACION DE PROCESO ALCALOAAYOR

DE BOGOTAD.C.

BOGO! Vito e g A
BOGOT CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 02 o de Baghi S

Gestionar de manera oportuna y con calidad los recursos de bienes y servicios necesarios para dar cumplimiento a las necesidades
Objetivo: de la Entidad, a través del desarrollo de procesos contractuales y administrativos, apalancados en el plan anual de adquisiciones
para la vigencia.

Inicia con el diagnostico de necesidades de Recursos Fisicos, la gestidn para la adquisicién y mantenimiento con el cumplimiento

Alcance: . . . . s L . - .
de los lineamientos ambientales definidos en el PIGA y finaliza con la prestacidn y evaluacidn de los servicios y/o bienes (Propuesta)

Lider de Proceso: | Gerente Administrativa y de Abastecimiento

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Directrices del Gerente Politica de gestion del
General Identificar, definir y planear Plan Angual de
criterios y necesidades de los Adauisiciones
Internos: Directrices del Gerente recursos fisicos (bienes vy Gerencia (R(;-DR-OOS)
Administrativo y de servicios). Administrativa y Internos:
Todos los procesos o
de la EMB Abastecimiento P | Ver documento RF-DR-003 | 0€Abastecimiento Politica de Austeridad | T10dos los procesos
- i6 de la EMB
Insumos de informacion politica Ambiental, RF-DR-013 Reiﬁresst’;f:is?;s) (F::IFe-ID(;a_;tlc;)
aportados por todas las politica de Austeridad del Gasto,
areas RF-DR-008 politica de gestion del - .
Plan Anual de Adquisiciones. Po';t;f&%%g?tal
Normatividad aplicable

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
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CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
METRO ___ Moviupap
T Z Z Metro de Bogota S.A.
BOGO CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 02
Plan Anual de
Adquisiciones
Plan de Austeridad del
gasto
RF-DR-012
Politica de gestion del Plan (;r;?\/ﬁ;zz:dd:
Anual de Adquisiciones mantemiento de
RF-DR-
( 008) recursos fisicos
Politica de Austeridad del plan Institucional d
Gasto an Institucional de _
(RF'DR'013) Gestién Ambiental M
Internos: . Gerencia (PIGA) Proceso de Gestién
—_— Elaborar y  articular  los Administrativa y RE-DR-002 de Recursos Fisicos

Proceso de Gestion
de Recursos Fisicos
(RF)

Politica Ambiental
(RF-DR-003)

Directrices de las
autoridades ambientales y
de movilidad del orden
distrital y nacional

Insumos de informacion
aportados por todas las
areas

lineamientos, planes y
programas asociados a la gestion
del proceso de Recursos Fisicos.

de Abastecimiento
(Gestidon de
Recursos Fisicos)

Plan Integral de
Movilidad Sostenible
(PIMS)
RF-DR-007

Plan Estratégico de
Seguridad Vial
RF-DR-014

Resolucion de
constitucion y apertura
de caja menor

Metodologia de
Administracion de
Riesgos

(RF)

Todos los procesos
de la EMB
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CARACTERIZACION DE PROCESO

X o
5o, A

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

METR
BOGOT,

CODIGO: RF-CP-001

VERSION: 02

MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

PROVEEDOR

ENTRADAS

PRODUCTO

Externos:
Contratistas
prestadores de los

servicios

Internos:

Directrices del Gerente
General

Directrices del Gerente
Administrativo y de
Abastecimiento

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Gerencia Inventario de bienes
Administrar 'y controlar los Internos:

bienes muebles, inmuebles e
insumos de la institucion.

Administrativa y
de Abastecimiento

muebles e inmuebles

Bienes de servicios

Todos los procesos

prestadores de los
servicios
Internos:

Todos los procesos
de la EMB

Plan Estratégico de
Seguridad Vial
RF-DR-014

transporte,  distribucion de
documentos y elementos que
requiera la EMB.

Administrativa y
de Abastecimiento
(Gestidon de
Recursos Fisicos)

transporte y
distribucion de
documentos.

Gerencia General (Gestion de de la EMB
. . Recursos Fisicos) generales
Proceso de Gestion | Insumos de informacion
de Recursos Fisicos aportados por todas las
(RF) areas
Todos los procesos
de la EMB
Externos:
. Solicitudes por parte de las Gerencia
Contratistas dependencias de la EMB Prestar los servicios logisticos de Servicios prestados de Internos:

Todos los procesos
de la EMB
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CARACTERIZACION DE PROCESO
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

METR
BOGOT,

CODIGO: RF-CP-001

VERSION: 02

MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

ENTRADAS
PROVEEDOR PRODUCTO
Internos: Necesidades de prestacion

Proceso de Gestion
de Recursos Fisicos

de servicios

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Gerencia
Implementar cronograma de| Administrativay Cronograma de Internos:

actividades de mantenimiento de

de Abastecimiento

actividades de Recursos

Todos los procesos

Cronograma de actividades Recursos Fisicos. (Gestion de Fisicos ejecutado de la EMB
(RF) de recursos fisicos Recursos Fisicos)
Identificar los riesgos, aplicar los
controles e implementar el plan
| ) de respuesta a los riesgos Gerencia
nternos: Lpe
(Identificar los aspectos e Internos:

Proceso de Gestion
de Recursos Fisicos

Metodologia de
Administracién de Riesgos

impactos ambientales)

Administrativa y
de Abastecimiento

Matriz de Riesgos
Ambientales

Todos los procesos

(Gestion de de la EMB
(RF) Ver documento RF-PR-008 Recursos Fisicos)
Procedimiento para la identificacion
y valoracion de los riesgos
ambientales institucionales.
Externos:
Autoridades Plan Institucional de
) Implemgntar |°5. planes 'y Gestiéon Ambiental Externos:
ambientales y de estrategias determinados por las (PIGA)
movilidad del orden autoridades ambientales y de Autoridades
distrital y nacional ambientales

Internos:

Proceso de
Planeacion
Estratégica (PE)

Proceso de Gestion
de Recursos Fisicos
(RF)

Planeacion Estratégica

Directrices de las
autoridades ambientales y
de movilidad del orden
distrital y nacional

movilidad, asi como el
seguimiento y reporte a las
autoridades competentes del
orden distrital y nacional

Ver documento RF-DR-002 Plan
Institucional de Gestion Integral-
PIGA, RF-DR-007 Plan Integral
Sostenible -PIMS

Gerencia
Administrativa y
de Abastecimiento
(Gestion de
Recursos Fisicos)

Plan Integral de
Movilidad Sostenible
(PIMS)

Reportes entregados a

autoridades
ambientales

competentes del orden

distrital y nacional

competentes del
orden distrital y
nacional

Internos:

Todos los procesos
de la EMB
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HETR M Mdovg-'DAD'SA
7 Z etro de Bogota S.A.
BOGOT, CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 02 =
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Libros de caja menor
Recibo de caja menor
Factura recibida a
satisfaccion
) _ Resolucién de Internos:
Internos: Directrices del Gerente , legalizacion de caja Gerencia General
I General Gerencia

Gerencia General

Externos:

Entes Reguladores

Normatividad aplicable

Resolucion de constitucidn
y apertura de caja menor

Administrativa y
de Abastecimiento
(Gestion de
Recursos Fisicos)

Ejecutar de manera oportuna la
caja menor de la Entidad.

menor

Registros asociados y
Certificado de Registro
Presupuestal

Memorando solicitud
con destino al area
contable

Comprobante contable

Reembolso de caja
menor

Todos los procesos
de la EMB

Externos:

Entes reguladores
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CARACTERIZACION DE PROCESO ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
METRO ___Moviubsp
BOGCTA CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 02 HERERRER
Resolucién de constitucion
y apertura de caja menor
Plan Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA)
Plan Integral de Movilidad
Sostenible (PIMS)
Externos:
Inventario de bienes
muebles e inmuebles Secretaria Distrital
Plan de Accién de Ambiente
Programa de Institucional Integrado —
mantenimiento de PAIl (Seguimiento) Secretaria Distrital
Internos: Recursos Fisicos ejecutado Verificar las actividades Gerencia de Movilidad
ejecutadas por el proceso con el | Administrativay | Informe de ejecucion de
Proceso de Gestién Matriz de Riesgos Vv fin de identificar lecciones | de Abastecimiento caja menor Internos:
de Recursos Fisicos Ambientales aprendidas, buenas practicas, (Gestion de
(RF) etc. Recursos Fisicos | Resultados PIGAy PIMS | Proceso de Gestion

Reportes entregados a
autoridades ambientales
competentes del orden
distrital y nacional

Servicios prestados de
transporte y distribucién de
documentos.

Plan Anual de
Adquisiciones

Plan de Austeridad del
gasto RF-DR-012

Ejecucion plan anual de

adquisiciones

de Recursos Fisicos
(RF)

Proceso de
Planeacion
Estratégica (PE)
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CARACTERIZACION DE PROCESO ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HETR MOVILIDAD‘
BOGOT. CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 02 PR
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Plan de Accién Institucional Interno:
Integrado — PAII —
(Seguimiento) Proceso de
Internos: Gerencia Evaluaciény
Informe de ejecucién de Ejecutar los planes de | Administrativay EM-FR-009 mejoramiento de
Proceso de Gestion caja menor A mejoramiento necesarios para | de Abastecimiento Formato plan de la gestidn (EM)
de Recursos Fisicos cerrar las brechas identificadas. (Gestidn de mejoramiento Proceso de Gestion
(RF) Resultados PIGA y PIMS Recursos Fisicos)

de Recursos Fisicos

RF
Ejecucion plan anual de (RF)

adquisiciones

DOCUMENTOS ASOCIADOS
PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS REGISTROS

Ver Listado Maestro de Documentos Ver tablas de retencion documental

RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA OTROS

Ver Organigrama

. . . Equipo de Computo Caja menor
Profesionales y/o contratistas asignados a la Puesto de trabaio Vehiculos
Gerencia Administrativa y de Abastecimiento J

CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA

Ver matriz de riesgo 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
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METR

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

BOGOT,

CODIGO: RF-CP-001

VERSION: 02

MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

SG

REQUISITOS
MIPG

LEGALES

Dimensidn N°.3 Gestidn con Valores para
Resultados

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento
Organizacional y simplificacion de Procesos

Dimensién N°.3 Gestidon con Valores para
Resultados

Gestionar recursos fisicos y servicios internos

Ver Nomograma

INDICADORES FORMULA

INDICADORES DE GESTION
PERIODO DE MEDICION

META

Ver ficha del indicador del proceso
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REGISTRO DE FIRMAS ELECTRONICAS

Documento SG: RF-CP-001 Caracterizacion Recursos
Fisicos_V.02 (1)
METRO DE BOGOTA

gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo: 20231226-112853-c2431-97373322 Creacién:2023-12-26 11:28:53

ey Escanee el codigo
Estado:Finalizado Finalizacion: 2023-12-26 11:30:33 para verificacién

Aprobacién: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

M by )

Manuel' Julidn Arias Bolafio

85373543 s
manuel.arias@metrodebogota.gov.co
Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)
EMB




REPORTE DE TRAZABILIDAD

Documento SG: RF-CP-001 Caracterizacion Recursos

Fisicos_V.02 (1)

METRO DE BOGOTA

gestionado por: azsign.com.co

Id Acuerdo:20231226-112853-c24f31-97373322

Creacién:2023-12-26 11:28:53

Estado:Finalizado Finalizacion:2023-12-26 11:30:33

Escanee el codigo
para verificacién

Manuel Julian Arias Bolafio

. manuel.arias@metrodebogota.gov.co

Aprobacion - i
Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)

EMB

Aprobado

Env.: 2023-12-26 11:28:54
Lec.: 2023-12-26 11:29:03
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