PROCESO: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO et

ALCALDIA MAYOR

De acuerdo con la divisién de roles en el proceso disciplinario, dispuesto en la Ley 2094 de 2021 e
04 implementada mediante el Acuerdo Interno de Junta Directiva No. 003 de 2022, se actualizan las
actividades del proceso de control interno de asuntos disciplinarios.

Ver firma digital de aprobacion
del documento

© DE BOGOTAD.C.
5 Boao CODIGO: AD-CP-001 VERSION: 04 T
g CONTROL DE CAMBIOS
g Fecha Version Descripcion del cambio
g 17/07/2017 01 Creacién del documento.
15
3 é 27/04/2020 02 Actualizacién de entradas y salidas, ajuste en los registros asociados y en el procedimiento aplicable.
28 g
g5 £ En el marco de la reestructuracion de la Empresa, se actualiza el mapa de procesos y en ese sentido
% cambia la denominacion del proceso de AD-Administracidon de asuntos disciplinarios a AD-Control
8 05/11/2021 03 Interno de Asuntos Disciplinarios, se actualiza la estructura del objetivo de acuerdo con los
) pardmetros definidos en la plantilla DO-FR-003 y otras generalidades asociadas a las funciones del
< area.
:

Claudia Marcela Galvis Russi en 2025-04-14 15:18:51
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Este documento esta firmado digitalmente, por
escanear el codigo QR o dirfjase a
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Elaboré Revisé / Aprobd Aprobé SG

Julio Daniel Gonzalez Ascencio Ciro Eduardo Lopez Martinez Claudia Marcela Galvis Russi
Profesional Oficina Control Interno Jefe Oficina de Control Interno Disciplinario Representante de la Alta Direccion SG
Disciplinario

D% Apoyo Metodoldgico: 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 version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO e
METR . . i
BOGOT, cODIGO: AD-CP-001 VERSION: 04 T e

Implementar acciones de intervencién preventiva con el propdsito de evitar la comisién de conductas que vulneren la
Objetivo: funcién publica y la normatividad vigente de la EMB, atribuibles a sus servidores publicos, y conocer y adelantar
adecuadamente las actuaciones disciplinarias al interior de la entidad hasta el cierre de los procesos disciplinarios.

Inicia con la formulacidn de las actividades necesarias para prevenir conductas disciplinarias en la EMB vy finaliza con el

Alcance: seguimiento y control de los procesos disciplinarios que se abran a los servidores publicos de la entidad.
Tipologia de proceso: Proceso de Seguimiento, evaluacion y control

Area: OCD - Oficina Control Interno Disciplinario

Lider de Proceso: Jefe de Oficina de Control Interno Disciplinario

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS

PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE

Plan de Accidn
Institucional Integrado —

Internos: Formular actividades de PAIl
Gerencia General prevencién en relacién con la
Lineamientos generales responsabilidad disciplinaria del | Oficina de Control Programa de Internos:
Externos: P servidor publico, las conductas Interno . Todos los procesos
. . . T T Transparenciay
Autoridades Normatividad vigente disciplinarias, el proceso Disciplinario Etica Pablica (PTEP) de la EMB
competentes disciplinario y los actos de
corrupcién.

Plan de fortalecimiento
aprobado por el CIGD

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 2 de 8



PROCESO: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO A.;'E;?:R
BoaoT CODIGO: AD-CP-001 VERSION: 04 Mt Bgea 5.
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Informe de servidor
publico, queja
disciplinaria, noticia
disciplinaria
Normatividad vigente Internos:
Aplicar, operativizar e o Todos los procesos
Externos: instrumentalizar las diferentes Procedimientos, de la EMB que
Autoridades etapas del proceso disciplinario, protocolos |n§truct|vos interponen queja o
competentes con el fin de garantizar el debido y formatos internos presentan informes

Lineamientos generales

proceso, la reserva de la queja

Oficina de Control

. , N -, Interno Procesos disciplinarios Externos:
Ciudadania que - . disciplinaria, la presuncién de L -
. . Normatividad vigente . . Disciplinario en curso Autoridades
interpone la queja inocencia y el derecho a la
disciolinari defen nol tuacion competentes
isciplinaria .eej s.a, .e as actuaciones Autos de ejercicio de
d|$C|p!|narlas que se adelanten en poder preferente Ciudadania que
la entidad. interpone la queja
Providencias de primera disciplinaria
instancia de procesos
disciplinarios
Informes de
Investigacion
Orientar a la Ge.renua Genel.'al % Orientacién Otorgada
e | | alas d((ejpeml:ienua: de la entldald (sesiones,
Plan de Accién Instituciona en todo lo referente a la ici T
Internos: Integrado — PAII responsabilidad disciplinaria del Offcina de Control capacitaciones y/o Internos:
Todos los procesos & p. L P Interno reuniones) Todos los procesos
servidor publico, las conductas Disciplinario
de la EMB - , s . L de la EMB
Solicitudes de asesoria disciplinarias, el proceso Piezas de comunicacion
disciplinario y los actos de (interna)
corrupcién.

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: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Boao CODIGO: AD-CP-001 VERSION: 04 Metra de Bogotd SA
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Actividades de
Plan de Accidn Institucional . prevencion realizadas
Inteerado — PAIl Ejecutar 'y  controlar las formuladas en el PAII
Internos: & actividades de prevencion en o
Pro?con.trol Proarama de Transparencia relacién con la responsabilidad | Oficina de Control Internos:
interno de asuntos gEtica Pablica (ETEP) disciplinaria del servidor publico, Interno Actividades ejecutadas | Todos los procesos
disciplinarios (AD) y las conductas disciplinarias, el Disciplinario del PTEP y Plan de de la EMB
P Plan de fortalecimiento proceso disciplinario y los actos Fortalecimiento
de corrupciodn.
aprobado por el CIGD corrupct
Piezas de comunicacién
internas
Externos:
Autoridades Informe de servidor
competentes . e .
publico, queja disciplinaria, Dirigir, conocer, adelantar las Oficina de Control Internos:
. , noticia disciplinaria etapas de  instruccion vy Informes de Gerencia General
Ciudadania que . . Interno . L
interpone la queia juzgamiento y oportunamente en Disciplinario investigaciones
.p L q ) Normatividad vigente primera instancia los procesos . . Entes de Control
disciplinaria S Providencias dentro de
disciplinarios que se adelanten a la brimera instancia del Interno y Externo
Internos: Procedimientos, protocolos los servidores y ex servidores de | Gerencia Juridica ?oceso disciplinario
Todois los ro;:esos instructivos y formatos la Empresa, de acuerdo con las| (cuando aplique) P P Implicados en las
dela EIVFI)B que internos disposiciones legales vigentes. investigaciones
interponen queja o
presentan informes

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: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: AD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD
Metro de Bogoté S.A.

ENTRADAS

PROVEEDOR

PRODUCTO

Internos:
Proceso control
interno de asuntos
disciplinarios (AD)

Normatividad vigente

Procesos disciplinarios en

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Revisar que, dentro de los Internos:

expedientes disciplinarios que
estén a su cargo se realicen las
notificaciones y/o
comunicaciones en los términos

Oficina de Control
Interno
Disciplinario

Notificaciones y/o
comunicaciones del
cumplimiento de la

normativa que rige los

Gerencia General

Entes de Control
Interno y Externo

Externos: curso y forma establecidos en la| Gerencialuridica | procesos disciplinarios
Autoridades normatividad disciplinaria | (cuando aplique) Implicados en las
competentes vigente. investigaciones
Procesos disciplinarios en
Internos: -
—_— curso . Oficina de Control
Proceso control Articular y  trasladar las Interno L
interno de asuntos o investigaciones a las distintas B Traslado, comunicacién
Autos de ejercicio de poder Disciplinario y notificacion de

disciplinarios (AD)

entidades de control, tales como

Externos:

referente , i igaci
P la Procuraduria General de la investigaciones aentes | gpiag de control
Externos: . ) . Nacién y/o la Personeria de| GerenciaJuridica de control (si aplica)
: Providencias de primera , .
Autoridades ) ) Bogota. (cuando aplique)
instancia de procesos
competentes A
disciplinarios
Internos:
Junta Directiva
Procesos disciplinarios en - :
Internos: P Oficina de Control Gerencia General

Proceso control
interno de asuntos
disciplinarios (AD)

Externos:
Entes de control

curso

Informes de investigaciones

Providencias de primera
instancia de procesos

disciplinarios

Liderar y gestionar la
presentacion oportuna de los
informes que las autoridades de
control interno y externo
requieran en virtud del ejercicio
del control disciplinario interno.

Interno
Disciplinario

Gerencia Juridica
(cuando aplique)

Informes realizados y
entregados a las partes
correspondientes

Proceso control
interno de asuntos
disciplinarios (AD)

Externos:
Entes de control

Entes externos
(cuando aplique)

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: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: AD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD
Metro de Bogoté S.A.

ENTRADAS

PROVEEDOR

PRODUCTO

Internos:
Gerencia General

Proceso Desarrollo
Organizacional (DO)

Proceso Planeacion
Estratégica (PE)

Proceso evaluacion y
mejoramiento de la
Gestion (EM)

Proceso Atencion al
Ciudadano (AC)

Proceso Gestion de
Riesgos (GR)

PAIl- Plan de Accién
Institucional Integrado.

Resultados de auditorias
PQRS

Encuesta de satisfaccidon

Matriz de Riesgo del
proceso

Programa de Transparencia
y Etica Publica (PTEP)

Plan de Fortalecimiento

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Reportes validados de Internos:
.acuerfjo con Dependencias
lineamientos y encargadas de los
solicitudes informes
Verificar, para los planes,

informes y reportes elaborados,
la calidad, la consistencia y el
cumplimiento de los
lineamientos definidos

Dependencias
encargadas de los
informes

Seguimiento del Plan d
Fortalecimiento

Seguimiento al
Programade
Transparencia y Etica
Publica (PTEP)

Monitoreo de Riesgos

e
Proceso Desarrollo

Organizacional (DO)

Planeacion
Estratégica (PE)

Cumplimientoy
Anticorrupcion (AC)

Externos:
Entes de control

Procesos disciplinarios en
Curso

Informes de investigaciones

Providencias dentro de la
primera instancia del
proceso disciplinario

Notificaciones y/o
comunicaciones del
cumplimiento de la

normativa que rige los
procesos disciplinarios

Matriz de Riesgo del proceso

Realizar seguimiento y control
fisico y virtual permanente a los
procesos disciplinarios y
mantener actualizada la
informacion relacionada con los
mismos

Oficina de Control
Interno
Disciplinario

Informacion de
procesos en curso
actualizada

Monitoreo relacion de
estado de procesos
disciplinarios

Informes de quejas
disciplinarias y
denuncias asociadas a
posibles actos de
corrupcion (Cuando

aplique)

Internos:
Proceso control
interno de asuntos
disciplinarios (AD)

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: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
ke CODIGO: AD-CP-001 VERSION: 04 S
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Internos:
Internos: Todos |
Todos los procesos Reportes validados de Oficina de Control Planes de accién ° ods cl>s E;/T;esos
de la EMB acuerdo con lineamientos y - . Icina de Lontrol | yicefados y ejecutados ela
solicitudes Identificar las oportunidades de Interno
Externos: A mejora del proceso y disefiar Disciplinario Externos:
or anism_c;s Resultado de los planes de accién para la EM-FR-009 Formato Organismos
g seguimientos a los planes, optimizacién de este Oficina Asesora de | Formulacién Plan de Externos de Control.
Externos b - : .
programas y politicas Planeacidn Mejoramiento
de Control. . , .
Ciudadania y demas
partes interesadas.
DOCUMENTOS ASOCIADOS
PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS REGISTROS
Ver Listado Maestro de Documentos Ver tablas de retenciéon documental
RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA OTROS
Profesionales y/o contratistas asignados a la Equipos de cdmputo. redes internas
Oficina de Control Interno de Asuntos quip puto, 'y Herramientas ofimaticas/office 365
Disciplinarios externas de datos, puestos de trabajo

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 Controlada”.
La version vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.
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PROCESO: CONTROL INTERNO DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
ey cODIGO: AD-CP-001 VERSION: 04 -
REQUISITOS
SG MIPG LEGALES
Dimensidn Tercera (3): Gestidn con Valores para el
Resultado Dimensién siete (7) — Control Interno Ver Normograma

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento organizacional Politica de Integridad

y simplificacion de procesos

INDICADORES DE GESTION

INDICADORES FORMULA 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.
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