PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
AL CODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 Wabo e Eopot§ S
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Descripcidn del cambio
g 01/10/2021 01 Creacién del documento.
§§ g 28/11/2022 02 Actualizacién general del documento.
g2 E Teniendo en cuenta la modificacién del documento DO-PR-001 Modelo de Operacidon
. Institucional_V.04, se elimina el proceso Rl - Gestidon de Reportes e Informes y se trasladan las
Sgt = 26/05/2023 03 o ; o . . .
£85 ¢ actividades asociadas al proceso DO — Desarrollo Organizacional. Se incluyen actividades asociadas a
o §5§ mg’ la Politica de Gestion Estadistica.
E Eﬁéfﬁﬁ Ver firma digital de aprobacion del 04 Actualizacion general del documento ajustando la informacidon en cada fase del ciclo PHVA, e
SQ°5E . .z .
£ E5ses documento incluyendo la planeacion operativa del proceso.
+ cof Elaboré Revis6 Aprobé Aprobé SG
E! Q >/'ana 74,»-»&9
Diana Marcela Aponte Pelaez Jacqueline Ortiz Moreno Claudia Marcela Galvis Russi Claudia Marcela Galvis Russi
Profesional Oficina Asesora de Profesional Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de Planeacion Representante de la
Planeacion Planeacion Alta Direccidn SIG

t“@ﬁ_’_ _P,}_“_ -.:|
—T_.l -—T- s
Ruth Rubian(') Saldafia
Profesional Oficina Asesora de
Planeacion

D# Apoyo Metodolégico: Daniela Rozo Rodriguez — Oficina Asesora de Planeacion
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO ALCALDIAMAYOR
DE BOGOTAD.C.
P Z MOVILIDAD

EEGTET CODIGO DO_CP-OO]‘ VERS'ON 04 Metro de Bogota S.A.
Establecer, implementar y mantener el Sistema de Gestién de la Entidad en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
Obietivo: mediante la aplicacion de un conjunto articulado de herramientas de gestion, procesos de aprendizaje y mejoramiento organizacional, asi
J ) como la innovacidn y mejora en la ejecucion de los procesos para el logro de los objetivos institucionales y la satisfaccién de las partes

interesadas y grupos de valor con los recursos que se encuentran apalancados en el plan anual de adquisiciones.

Alcance: Inicia con la definicion de los lineamientos del Sistema de Gestion en el marco del MIPG, continua con la administracion y el despliegue de las

estrategias para el fortalecimiento de las politicas de gestion y desempefio, y finaliza con el mejoramiento continuo de los procesos.

Tipologia de proceso:

Proceso Estratégico

Area:

OAP - Oficina Asesora de Planeacion

Lider de Proceso:

Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

RADA » RDID 0 A A
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Resolucion CIGD
Externos: . .
Normas, lineamientos, DO-DR-001
Departamento politicas, manuales, Modelo Operacién
Administrativo de la circulares, guias. Institucional
Funcién Pudblica
Acuerdo 642 de 2016 (o las - . . DO-DR-005 Guia para la Internos:
Secretaria General normas que lo modifiquen o Definir  lineamientos  del iVizacid
. . - operativizacion del .
o deroguen) p Sistema de Gestion y del| Oficina Asesora Modelo Integrado de Gerencia General
Secretarla.D.lstrltaI Modelo Integrado de | de Planeacion Planeacion y Gestion Todos los Procesos de
de Movilidad Acuerdo 007 de 20.2.1 (olas Planeacién y Gestién — MIPG. y s EMB
normas que lo modifiquen o Documentos del Sistema a
Internos: deroguen) de Gestién proceso
Junta Directiva EMB | PE-DR-001 Direccionamiento Desarrollo Organizacional
Gerencia General Estratégico Institucional Cronogramas o planes de
trabajo

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: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
BOOOT CODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 Mt e Bogod S A
ENTRADAS PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Departamento
Administrativo de la Normas, lineamientos,
Funcién Pablica politicas, manuales, Implementar, mantener 'y Repositorio documental
circulares, gufas. mejorar los procesos del de la EMB
Secretaria General Sistema de Gestion de |la
Secretaria Distrital DO-DR-001 IEntt'dadden eljmarslo del Modelo | 1. . Asesora DO-FR-001 Listado _—
de Movilidad Modelt? Operaaon (;‘ESS:; o de aneacion 'y de Planeacién Maestro de Documentos Internos:
Institucional H : Lideres de DO-FR-002 Listado Todos los procesos de
Internos: Documentos del Sistema de DO-PR-001 Procedimiento para la Proceso Maestro de documentos la EMB

Gerencia General

DO - Desarrollo
Organizacional

Todos los Procesos
de la EMB

Gestion proceso Desarrollo
Organizacional

Cronogramas o planes de
trabajo

creacién, modificacion o retiro de
documentos del SG

DO-PR-004 Procedimiento para
optimizacion de procesos

Externos

Informe de optimizacion

de procesos
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
BOOOT CODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 Mt e Bogod S A
ENTRADAS PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Plan de fortalecimiento
aprobado por el CIGD
Externos: Normas, lineamientos, o ol
Departamento politicas, manuales, Segmmlent(.) a' plan de
Administrativo de la circulares, guias. fortalecimiento
Funcion Publica DO-DR-005 Guia para la Implementar y mantener las Acta de reunién / Registro
Secretaria General operativizacién del Modelo politicas ~ de  gestion de Asistencia / Externos:
desempefio del Modelo Presentacion — Sesiones

Secretaria Distrital
de Movilidad

Internos:
Gerencia General

DO - Desarrollo
Organizacional

Todos los Procesos
de la EMB

Integrado de Planeacion y
Gestidn

DO-DR-001
Modelo Operacion
Institucional

Documentos del Sistema de
Gestion proceso Desarrollo
Organizacional

Cronogramas o planes de
trabajo

Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG.

DO-PR-002 Procedimiento para la
formulacién y seguimiento del
Plan de Fortalecimiento MIPG
DO-PR-007 Procedimiento
Sesiones CIGD y Equipo Operativo

Oficina Asesora
de Planeacion

Lideres de
Politica del MIPG

CiGD

Acta de reunion / Registro
de Asistencia /
Presentacion — Sesiones
Equipo Operativo

Cronogramas o planes de
trabajo

Informe MIPG a la SDM

Matriz de Lineas de
Defensa

Secretaria Distrital de
Movilidad
Internos:

Todos los procesos de
la EMB
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
P Z MOVILIDAD
EEGTET CODIGO DO_CP-OO]‘ VERS'ON 04 Metro de Bogota S.A.
RADA D RIP U - DA
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Plan de fortalecimiento
Externos: Normas, lineamientos, Implementar y mantener las aprobado por el CIGD
liti manual iti i6 -
Departamento politicas, manuales, politicas ) de  gestion vy Mapa de conocimiento
Administrativo de la circulares, guias. desempefio  del Modelo
Funcién Publica DO-DR-005 Guia para la IGnte{g.rladoN”clpeG I.I;Iantijauon Iy PoFum?ntaC|on y
Secretaria General operativizacién del Modelo ois'lonA C; ePrIa asporia socializacion de BP y LA
Integrado de Planeacién y icina Asesora de Planeacidn. (Metroaprende)
Secretaria Distrital Gestidn Oficina Asesora L .
de Movilidad DO-PR-004 Procedimiento para de Planeacién Informe de optimizacion Internos:
DO-DR-001 H optimizacion de procesos de procesos Todos los procesos de
Internos: Modelo Operacién DO-PR-005 Procedimiento Lideres de . ' la EMB
E— Institucional Lecciones Aprendidas y Buenas Politica del MIPG | Inventario de registros
Gerencia General Prdcticas administrativos y
Documentos del Sistema de DO-PI.?-.OIO.f’rocedimient.O para la operaciones estadisticas
DO - Desarrollo Gestidn proceso Desarrollo Identificacién y caracterizacion de
Organizacional Organizacional Registros Administrativos Matriz de Lineas de
DO-PR-011 Procedimiento para la Defensa
Todos los Procesos Cronogramas o planes de documentacion de Operaciones
de la EMB trabajo Estadisticas Cronogramas o planes de
trabajo
Externos: Realizar el diligenciamiento del | Oficina Asesjc?ra Externos:
- indice de Desempefio | de Planeacion -
Departamento Institucional a través del Lideres de ‘ lario Unico d Departamento
Administrativo de la ) Formulario Unico de Reporte y politica de ormulario Unico de Administrativo de la
Funcion Publica Formulario Unico de reporte y H | Avance de Gestién - FURAG. gestion y Reporte y Avance de Funcion Publica
avance de Gestion — FURAG - Gestidon — FURAG
desempefio - .
Internos: DO-PR-006 Procedimiento para el diligenciado Internos:
Todos | reporte de los resultados del Equipo Todos | d
000s los procesos desempefio institucional MIPG-| Qperativo SG- 000s los procesos de
de la EMB FURAG MIPG la EMB
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
BGaoT cODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 Metro de Bogotd S A.
ENTRADAS PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Consolidar y reportar
informacion a través de las
Externos: diferentes herramientas
Contraloria General informaticas o tecnolégicas
de La Republica dispuestas por los entes de Externos:

Contraloria de
Bogota

Departamento
Administrativo de
Funcion Publica

Secretaria Distrital
de Planeacion

Secretaria General

Internos:

Todos los procesos
de la EMB

Lineamientos y pardmetros
para el reporte de informacién
a través de las diferentes
herramientas informaticas o
tecnoldgicas dispuestas por los
entes de control y vigilancia.

control y vigilancia.

DO-PR-008 Procedimiento para el
reporte en el Sistema de
Rendicion de la cuenta e informes
—SIRECI

DO-PR-003 Procedimiento
Reporte Informes en el Sistema de
Supervision y Control de la
Contraloria (SIVICOF)

DO-PR-009 Procedimiento para el
suministro de informacion de la
cuenta a la Direccion de
Informacion, andlisis y reaccion
inmediata de la Contraloria
General de la Republica (Ul-
DIARI)

Instructivos asociados.

Certificado de rendicién

Oficina Asesora de cuenta SIRECI

de Planeacion L
Comunicacién a la CGR —

Rendicion DIARI

Lideres de
Proceso Certificado de rendicién

de cuenta SIVICOF

Contraloria General

de La Republica

Contraloria de Bogota

Departamento
Administrativo de
Funcidn Publica

Secretaria Distrital de

Planeacion

Secretaria General
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
AL CODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 Wabo e Eopot§ S
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS

PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE

Seguimiento de
Cronogramas o planes de Cronogramas o planes
Internos: trabajo de trabajo
Junta Directiva Plan de fortalecimiento Realizar seguimiento a las Seguimiento del Plan de

. aprobado por el CIGD actividades programadas en el Fortalecimiento

Gerencia General Internos:

Todos los procesos
de la EMB

Comité Institucional
de Gestion y
Desempeiio

Plan de Accién Institucional
Integrado — PAII

Programa de Transparencia y
Etica Publica (PTEP)

Matriz de
Riesgo del proceso

marco del Sistema de Gestion,
el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, y
las demas asociadas a la gestion
del proceso.

Oficina Asesora
de Planeacion

Seguimiento Plan de
Accidn Institucional
Integrado — PAII

Seguimiento al Programa
de Transparencia y Etica
Publica (PTEP)

Monitoreo de Riesgos

Todos los procesos de
la EMB
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

Plan de Fortalecimiento

Todos los procesos
de la EMB Resultados seguimiento Plan
de Accidn Institucional

Integrado — PAII

Resultados seguimiento al
Programa de Transparencia y
Etica Publica (PTEP)

Resultados Monitoreo de
Riesgos

de trabajo

DE BOGOTAD.C.
BOOOT CODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 Mt e Bogod S A
ENTRADAS PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Informes de monitoreos
comunicados
Informes de evaluacion,
seguimientos, alertas y
recomendaciones
Informes de la revisoria fiscal,
otros informes de auditorias Externos:
Externos: externas
. Organismos Externos
Organismos Resultados seguimiento de EM-FR-009 Formato de Control
Externos Cronogramas o planes Identificar y ejecutar acciones Formulacién Plan de . , .
. . = . . Ciudadania y demas
de Control. de trabajo A preventivas y correctivas frente | Oficina Asesora Mejoramiento artes interesadas
o a oportunidades de mejora y| de Planeacion P ’
Internos: Resultados seguimiento del desviaciones del proceso. Cronogramas o planes

Internos:

Todos los procesos de
la EMB

DOCUMENTOS ASOCIADOS

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS

REGISTROS

Ver listados maestros de documentos

Ver tablas de retencidon 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
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PROCESO: DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Q o
S, <

CARACTERIZACION DE PROCESO 4

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
BGaoT CODIGO: DO-CP-001 VERSION: 04 .
RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA OTROS
Profesionales y/o contratistas asignados a la Equipos de computo, redes internas y externas de datos, Herramientas ofiméticas/Office 365
Oficina Asesora de Planeacion puestos de trabajo.
CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA

Ver matriz de riesgo del proceso

REQUISITOS

SG MIPG LEGALES

1. Dimensidn tres (3) — Gestion con Valores para el Resultado /
Politica de Fortalecimiento organizacional y simplificacion de

. ., ., procesos
Dimension N°3 Gestion con Valores para
Resultados 2. Dimensidn cinco (5) — Informacién y comunicacién / Gestion
de la informacidn estadistica Ver Nomograma

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento Organizacional

y simplificacién de Procesos 3. Dimension seis (6) — Gestion del conocimiento y la innovacion

/ Politica Gestion del conocimiento y la innovacién.

4. Dimension siete (7) — Control Interno / Politica de Control
Interno.

INDICADORES DE GESTION
INDICADORES FORMULA PERIODO DE MEDICION META

Ver ficha del indicador del proceso
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