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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

N DE BOGOTAD.C.

g Roaoy, CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 04 T B SE

§+ CONTROL DE CAMBIOS

“g Fecha Version Descripcidn del cambio

E 10/11/2017 01 Creacién del documento.

<

§ En el marco de la restructuracion de la Empresa, se ajusta la estructura del objetivo de acuerdo

g 05/11/2021 02 con los parametros definidos en la plantilla GD-FR-020 y otras generalidades asociadas a las
. 3 funciones de la dependencia.
% § Inclusidn de los instrumentos de planeacidn asociados al Decreto 612 en el “P-Planear”, revision
e 2
cel 20/12/2023 03 del desarrollo del ciclo PHVA del proceso e inclusién de los procesos en los campos de proveedor
2ot y cliente.
§8¢ . .. ., En el marco del Acuerdo 007 de 2025 “Por medio del cual se adopta la estructura organizacional
=5%| Ver firma digital de aprobacidn del L . L, . . .
53 & 04 de la Empresa Metro de Bogotd S.A” se ajusta la denominacién de la Gerencia Administrativa y
oo documento o : . .
fgc de Abastecimiento a Gerencia de Gestion Corporativa
Elaboré Revisé / Aprobé Aprob6 SG

GLORIA Firmado
BN digitalmente por
\) J% \ ES,PERANZA GILéRIA
ey SANCHEZ ESPERANZA
o o LAROTTA SANCHEZ LAROTTA
Didier Mauricio Hurtado Collazos Gloria Esperanza Sanchez Larotta Claudia Marcela Galvis Russi
Contratista Gerencia de Gestion Corporativa Gerente Gerencia de Gestién Corporativa Representante de la Alta Direccién SG

/= Apoyo metodolégico: Jorge Eduardo Aldana Castafio — Oficina Asesora de Planeacion
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METRO
BOGOTA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO .

DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD

CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 04 gt 42 Bogork S

Objetivo:

Dirigir, coordinar e implementar la gestién documental, garantizando el recibo, organizacién, custodia, conservacion y
disposicion final de los documentos en todos sus soportes, mediante la formulacién e implementacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, la aplicacién de instrumentos archivisticos (TRD, inventarios, SIC), los procesos de
registro, radicacion, digitalizacién, distribucidn, trazabilidad y archivo de la correspondencia interna y externa, asi como la
conservacién digital a largo plazo , en cumplimiento de la normatividad archivistica y los lineamientos institucionales, lo
anterior apalancado en el plan anual de adquisiciones.

Alcance:

El proceso de gestion documental abarca todas las dependencias de la Entidad inicia con la planeacién, organizacién,
conservacién, acceso y disposicion final de los documentos, desde su produccién hasta su eliminacion o preservacién
permanente.

Tipologia de proceso:

Proceso de apoyo y soporte

Area:

GGC - Gerencia de Gestion Corporativa

Lider de Proceso:

Gerente de Gestion Corporativa
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogota S.A.

ENTRADAS

PROVEEDOR

PRODUCTO

Externos:

Archivo General de
la Nacién

Archivo Distrital ce
Bogota

Internos:
Junta Directiva EMB
Comité Institucional

de Gestidn y

Desempefio

Oficina Asesora de
Planeacién

Proceso de
Gestidén
Documental (GD)

Lineamientos generales

Direccionamiento
estratégico

Normativa y lineamientos
generales de Gestion
Documental

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Politica de Gestién
Documental
Definir, elaborar y actualizar los Plan Institucional de Archivos
planes, politicas, instrumentos -PINAR
archivisticos y demads sistemas
., L, Internos:
que componen la gestion Programa de Gestion ———
documental de la EMB. Documental (PGD) s
Comité
Ver documentos: GD-DR-001 Gerencia de Sistema Integrado de Instltua.(?nal de
L. L. L7 Gestiony
Programa de Gestion Gestion Conservacion (SIC) Desempefio
Documental, GD-DR-002 Plan Corporativa P
Institucional de Archivos - Sistemas de Gestion de Todos los
PINAR, GD-DR-005 Politica de Documentos Electrdnicos de
. . procesos de la
Gestion Documental, GD-DR- Archivo (SGDA)
f EMB
007 Politica para la
Administracion de Archivos de Tablas de Retencidn
Gestion de la EMB, GD-DR-008 Documental (TRD)
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC. Instrumentos archivisticos en
general
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO ALYOR
DE BOGOTAD.C.
BoaoT CcODIGO: GD-CP-001 VERSION: 04 T s gt 5
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Identificar la situacion actual de
la gestion documental

institucional, en concordancia
con los lineamientos del
Archivo General de la Nacién y

Externos: . .
I el Archivo de Bogota.
Archivo Distrital de . . . . Internos:
Bogots Ejecutar el Plan Institucional de Diagnostico Integral de
& Archivos - PINAR, como Archivos
instrumento estratégico para Proceso de
Archivo General de | Lineamientos de Gestion . & P Gerencia de . ., Gestidn
., garantizar la adecuada -, Cronograma de ejecucion del
la Nacién Documental H - - ., Gestion o Documental (GD)
planeacidn y administracion de Corporativa) Plan Institucional de
los documentos durante su P Archivos (PINAR)
Internos: . . Todos los
ciclo vital, asegurando el
cumplimiento de las procesos de la
Proceso de . P . . EMB
. disposiciones normativas
Gestion Documental . N
(GD) nacionales y distritales.

Referencia: Documento GD-DR-
002 - Plan Institucional de
Archivos (PINAR).
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO ALMAYOR
DE BOGOTAD.C.
Boaor CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 04 T s gt 5
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Ejecutar y mantener

actualizado el Modelo de
Requisitos para Sistemas de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
(SGDEA), garantizando su
articulacién con los procesos

institucionales y el
cumplimiento de las
disposiciones  del  Archivo
General de la Nacidn. Gerencia de
. . . Gestion Sistema de Gestidn de
Modelo de Requisitos Ejecutar y mantener el Sistema Corporativa -
Internos: ., Documentos Electrdnicos Internos:
Integrado de Conservacién — T
. S de Archivo implementado
SIC, como instrumento | (en coordinacién
Proceso de H . ., Todos los
. Documento del SIC - orientado a la preservacién | con el proveedor
Gestion Documental . . . - procesos de la
Sistema Integrado de fisica, digital y tecnoldgica de | del software de .
(GD) g Sistema Integrado de EMB
Conservacion los documentos, asegurando su gestion .,
. . . Conservacion estructurado
integridad, autenticidad, documental)

disponibilidad y accesibilidad a
lo largo de su ciclo vital.

Referencias: GD-DR-008 —
Sistema Integrado de
Conservacion, lineamientos del
Archivo General de la Nacion y
del Archivo de Bogota.
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogota S.A.

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externo:
Contrato PMO Artlc.ular técnica y '
funcionalmente los Gerencia de
. . repositorios documentales de Gestion . Internos:
Contratistas Modelo de Requisitos P .. . Repositorio de documentos -
. . los proyectos estratégicos con Corporativa o
prestadores de los - Sistema de Gestion de de los proyectos ferroviarios
. el gestor documental A Todos los
servicios Documentos N . - articulado con el gestor
L . institucional, garantizando la| Oficina Asesora procesos de la
Internos: Electronicos de Archivo L . . documental de la Empresa
centralizacion, trazabilidad, de Planeacion - EMB
conservacion y acceso a la PMO
Proceso de . -,
. informacidn.
Gestidon Documental
(GD)
Externos:
Externos: Externos:
Archivo General . . .
de la Nacién Actualizar y aplicar las Tablas de Archivo
Retencién Documental — TRD General de la
Archivo Distrital ' ' de la Entidad, en coordinacién Nacidn
de Bogota Lineamientos generales con los procesos
g institucionales, garantizando su Gerencia de TRD Tablas de Retencién Archivo
Contratistas Normativa y lineamientos aprobacién, convalidacién vy Gestion Documental actualizadas e Distrital de
generales de Gestion aplicaciéon conforme a |la Corporativa implementadas Bogota
prestadores de los . .
. Documental normativa del Archivo General
servicios . .
de la Nacién y el Archivo de Internos:
Bogota.
Internos:
- Todos los
rocesos de la
Todos los procesos P EMB
de la EMB
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO O
DE BOGOTAD.C.
Boaor CODIGO: GD-CP-001 VERSION: 04 T s gt 5
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Sistema integrado de . .,
. Garantizar la conservacién, .
conservacion documental ., . GD-IN-006 Instructivo para el
recuperacion y custodia de los . L
estructurado diligenciamiento FUID Internos:
Internos: documentos en todos sus .
soportes asegurando su Gerencia de
Expedientes y H . P L & . Gestion GD-FR-015 Formato Unico Todos los
Todos los procesos integridad, autenticidad, . . .
documentos en general . e .. Corporativa inventario documental procesos de la
de la EMB disponibilidad y accesibilidad EMB
Lineamientos de la durante todo el ciclo vital. Documentos conservados
Gestién Documental adecuadamente
Externos: Gestionar la recepcion, Recepciodn, registro,
Documentos enviados a registro, radicacion y radicacion y Internos:
Entidades externas direccionamiento de las . direccionamiento de las E—
la EMB . - Gerencia de . -
comunicaciones oficiales ., comunicaciones oficiales
H . . Gestion . Todos los
Internos: . , internas y externas, en medios . realizado
— Solicitud de envio de . - Corporativa procesos de la
documentos fisicos y electrdnicos, EMB
Todos los procesos asegurando su trazabilidad, Lineamientos de la Gestidn
de la EMB integridad y disponibilidad. Documental
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogota S.A.

ENTRADAS

PROVEEDOR

PRODUCTO

Internos:

Todos los procesos

de la EMB

Cronograma y solicitudes
deTransferencias
documentales

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Preparar, coordinar y ejecutar Archivo
las transferencias General
documentales primarias vy de la Nacidn
secundarias, de conformidad
con la informacion reportada Gerencia de . Archivo
. ., Transferencias documentales -
por todas las dependencias de Gestion rimarias v secundarias Distrital
la Entidad y en aplicacion de las Corporativa P y de Bogota
Tablas de Retencidn
Documental — TRD. Internos:
Todos los
procesos de la
EMB
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogota S.A.

ENTRADAS

PROVEEDOR

PRODUCTO

Interno:

Proceso de Gestion
Documental (GD)

Todos los procesos
de la EMB

Transferencias
documentales primarias y
secundarias

Documentos clasificados
y archivados, segin TRD
vigente

Recepcidn, registro,
radicacién y
direccionamiento de las
comunicaciones oficiales
realizado

Tablas de Retencidn
Documental vigente

Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo

Sistema Integrado de
Conservacién
Estructurado

Plan Institucional de
Archivos (PINAR)
estructuradoy
actualizado

DESCRIPCION SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Plan Institucional Interno:
Realizar el seguimiento y de Archivo (PINAR)
evaluacion de los planes, actualizado
programas e instrumentos Comité
asociados a la  gestidn Analisis del proceso de Institucional de
documental (PGD, PINAR, SIC, Gerencia de gestiéon documental, etc. Gestiony
TRD), con el fin de medir su Gestion Desempefio
cumplimiento, eficacia e Corporativa Plan de Accidn Institucional
impacto en la administracion Integrado — PAIl Proceso de
de los documentos. Gestidn
Resultado Monitoreo de Documental (GD)
Riesgos
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogota S.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
Evaluaciony
Mejoramiento de la
gestion

GR-Gestion de
Riesgos

Analisis del proceso de
gestidon documental, etc.

Informes de evaluacion,
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 SALIDAS
ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Organismos
Externos
de Control.
Identificar acciones .
. . Archivo
preventivas, correctivas y de
. L General de la
mejora frente a desviaciones L
del proceso de gestion Nacion
EM-FR-009 Formato
documental, asegurando |Ia - .
. L Formulacidn Plan de Archivo
continuidad y el cumplimiento . . -
. TR . Mejoramiento. Distrital de
de los objetivos institucionales. Gerencia de .
L. Bogota
Gestion
Documentar y socializar las Corporativa
lecciones aprendidas y buenas .
L . . Formato lecciones Interno:
practicas, como insumos para .
. aprendidas
el fortalecimiento de los
. s Proceso de
instrumentos archivisticos. 9
Evaluacién y
mejoramiento
de la gestion
(EM)
Proceso de
Gestion
Documental (GD)
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METR
BOGOT

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
MOVILIDAD

Metro de Bogotd S.A.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS

REGISTROS

Ver Listado Maestro de Documentos

Ver tablas de retencion documental

CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA
Ver matriz de riesgo del proceso
REQUISITOS
SG MIPG LEGALES

Dimensién N°.3 Gestidon con valores para

Resultados

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento
Organizacional y simplificacién de

Procesos

Dimensién N°. 5 informacién y Comunicacion

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

Ver Nomograma

INDICADORES

FORMULA

INDICADORES DE GESTION

PERIODO DE MEDICION

META

Ver ficha del indicador del proceso
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