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Se trasladan actividades especificas relacionadas con la funcién de definir la Politica de
5/02/2024 03 Proteccion de datos personales establecida en el Acuerdo 007 de 2021 al proceso de
Cumplimiento y Anticorrupcion.

Se realiza la actualizacién general del documento en el marco del Acuerdo 007 de 2025 el

J/er firma digital de aprobacién del documento 04 . o
cual modifica la estructura organizacional.

Elaboré Revisé / Aprobé Aprobé SG

Verénica Maria Firmado
digitalmente por

. . ~ -
Sel’ﬂ/o JdV/ef @W&M JOVQZ GUt!e.rreZ Verénica Maria
Sergio Javier Garcia Jovel USthénica GutiBrtsrrerYsiyiz Claudia Marcela Galvis Russi
Profesional Oficina de Asuntos Institucionales Jefe Oficina Asuntos Institucionales Representante de la

Alta Direccion SG

//#+Apoyo metodolégico: Jorge Eduardo Aldana Castafio — Oficina Asesora de Planeacién
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
METR J B MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MM RoR A
Estructurar y gestionar las normas, politicas, principios y practicas de buen gobierno corporativo que orientan las actuaciones de la
Obietivo: Empresa y sus funcionarios, garantizando la transparencia, la prevencién y gestion de conflictos de interés, el fortalecimiento de las
) : relaciones con grupos de valor y entes externos, y la adecuada operacién de los érganos de gobierno corporativo, lo anterior
apalancado en el plan de adquisiciones de la entidad.
El proceso inicia con la definicion y actualizacidn de los instrumentos de gobierno corporativo de la Empresa (Cédigo de Buen Gobierno,
Reglamento de Junta Directiva y Estatutos Sociales) y lineamientos de relacionamiento institucional.
Alcance: Contintia con el acompafiamiento y soporte a los 6rganos de direccidn, la gestion de los tramites relacionados con el régimen societario

y la gestidn de alianzas estratégicas y cooperacion nacional e internacional.

El proceso finaliza con la evaluacion de resultados, el seguimiento a indicadores y la adopcion de acciones de mejora, asegurando la
mejora continua.

Tipologia de proceso:

Proceso Estratégico

Area:

OAI - Oficina de Asuntos Institucionales

Lider de Proceso:

Jefe Oficina de Asuntos Institucionales

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 GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO ALMYDR
DE BOGOTAD.C.
METR L, L, MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MetsoHle BopoH .4
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:

Organismos Internacionales

Direccién de Participaciones

Estatales
Ministerio de Hacienda y Asamblea General
Crédito Publico Identificar los lineamientos en de Accionistas
materia de buen gobierno Lineamientos
Departamento Nacional de corporativo aplicables a la - ternos de buen Junta Directiva
Planeacién Lineamientos de buen Fmpresa, y plangar su Oficina de Asuntos " bi .
. ' . gobierno P |m9|§n?<?ntaC|on mediante la Institucionales gobierno Gerencia General
Presidencia de la Republica definicion de  responsables, corporativo
recursos 'y mecanismos de Todos los procesos
Alcaldia Mayor de Bogota seguimiento, para promover el de la EMB
fortalecimiento institucional.
Internos:

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Gerencia General

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 GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Gerencia General

interinstitucional

interinstitucional

interinstitucional

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HETR L, L, MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MetsoHle BopoH .4
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos:
Organismos y Entidades
Internacionales
Entidades Nacionales y . ) ) o
Distritales Lineamientos para la Deflnlr los Imee?mlen.t,os Oficina de Asuntos PrOCE(ijmIEI:lFO de
. L P aplicables para la articulacién o articulacion Todos los procesos
Internos: articulacion Institucionales

de la EMB
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HETR ’ , MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 Metro de Bogotd S.A.
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Acta Asamblea
General de
Accionistas
Externos: Programacion

Congreso de la Republica

Alcaldia Mayor de Bogota

Internos:

Asamblea General de
Accionistas

Junta Directiva

Gerencia General

Reglamento de Junta
Directiva

Estatutos Sociales P

Codigo De Comercio
(art. 422)

Planear y coordinar el soporte a
los o6rganos de gobierno
corporativo de la Empresa
(Asamblea de Accionistas, Junta
Directiva y sus comités de
apoyo).

Oficina de Asuntos
Institucionales
(Secretaria Técnica
de la Asamblea
General de
Accionistas, la
Junta Directiva 'y
sus comités de
apoyo)

aprobada de
sesiones de Junta
Directiva y comités
de apoyo para la
vigencia

Propuesta de
programacion de
sesiones en la
vigencia, presentada
para aprobacién de
la Junta Directiva

Acta de Junta
Directiva con
definicion de la
programacion de la
vigencia

Asamblea General
de Accionistas

Junta Directiva
Gerencia General
Proceso de
Gobierno

Corporativo y
Relaciones
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO e o
DE BOGOTAD.C.
HETR L, L, MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MkoBe ROROIS
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Internos: Estatutos Sociales | Asamblea General
Asamblea General de . ) . Documentar lineamientos Reglamento Junta de Accionistas
Accionistas Lineamientos internos H internos de gobierno corporativo | Oficina de Asuntos g Directiva lunta Directiva
de buen gobierno a ser implementados en la| Institucionales
Junta Directiva i
corporativo Empresa. Cédigo de Buen Gerencia General
Proceso de Gobierno Gobierno
Corporativo y Relaciones (Gl) Todos los procesos
P v de la EMB
Programacion
aprobada de las c torl
. onvocatoria a
. sesiones de Junta Oficina de Asuntos .
Internos: Directiva y comités de Coordinar la convocatoria vy itucional sesiones de
. Institucionales Asamblea General
Asamblea General de apoyo desarrollo de las sesiones de de Accioni )
L Asamblea, Junta Directiva vy | (Secretaria Técnica e. ccnpnlstas, yr}ta Asamblea General
Accionistas . s e Directivay comités P
Convocatoria Juntas comités de apoyo, remitir| delaAsamblea de Accionistas
N H . L . de apoyo.
N Directivas y Asamblea informaciéon a los miembros, General de
Junta Directiva Lo . . . . .
General de Accionistas consolidar insumos, elaborar y Accionistas, la Junta Directiva
Gerencia General custodiar actas, y gestionar| Junta Directivay A bad
documentos derivados de las| suscomitésde ctasd.a[;ro adasy | Gerencia General
Todos los brocesos Remisién de decisiones adoptadas. apoyo) custo |.a as con sus
p informacion respectivos soportes

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 6de 12



PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
HETR L, L, MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MetsoHle BopoH .4
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Documentos de
constitucion de la
sociedad
Internos: Desarrollar ante las aulto.ndades Cartasy Internos:
competentes los tramites vy e .
tuaci id | certificaciones de la
Asamblea General de Solicitudes a,c f‘ac'°”es re.querl as dpor T Oficina de A sociedad Asamblea General
Accionistas relacionadas con el H ;eg|men societario d e a |cm§\ e. sulntos de Accionistas
régimen societario de mprT.saf asegurando su Institucionales Documentos para la
Junta Directiva la Empresa cumplimiento oportunq X Y restructuracion, Junta directiva
c9nforme a la normatividad disolucion y
Gerente General vigente. liquidacién de la Procesos EMB
sociedad
Estatutos Sociales
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
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

METR
BOGOT,

CODIGO: GI-CP-001

VERSION: 04

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

Internacionales

Entidades Nacionales y
Distritales
Internos:

Gerencia General

Todos los procesos EMB

Requerimiento para el
relacionamiento
interinstitucional

Gestionar alianzas estratégicas y
cooperacion nacional e
internacional.

Oficina de Asuntos
Institucionales en
coordinacién con
las areas de la
EMB

Memorandos de
Entendimiento

Convenios

Documentos
técnicos

Contratos

Presentaciones

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Citaciones Externos:
Externos:
Correos .
Organismos y
Organismos y Entidades Comisiones Entidades

Internacionales
Entidades
Nacionales y
Distritales
Internos:

Gerencia General

Todos los procesos
EMB

Internos:

Proceso Gestion Documental
(GD)

Areas internas de la Empresa
que generan o custodian
documentos.

Ciudadanos, entidades publicas
o privadas, érganos de control

Solicitud de copia
auténtica de
documentos

Verificar la  existencia  del
documento en la  gestidén
documental de la Empresa.

Validar la competencia de la
oficina para expedir la copia
auténtica.

Atender la solicitud con las
formalidades institucionales
establecidas, y entregarla al
solicitante.

Oficina de Asuntos
Institucionales

Copia auténtica
expediday
entregada con
constancia de
autenticidad

Internos:

Areas internas de
la Empresa que
generan o
custodian
documentos.

Externos:

Ciudadanos,
entidades publicas
o privadas,
érganos de control

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 GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
METR L, L, MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MetsoHle BopoH .4
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externo:
Ministerio de
Internos: Hacienda
Asamblea General de Estatutos Sociales Evaluar el cumplimiento de los | Oficina de Asuntos

Internos:

Accionistas
Junta Directiva
Gerencia General

Todos los procesos de la EMB

Reglamento Junta Y
Directiva

Cddigo de Buen
Gobierno

lineamientos  establecidos y
aplicables a los
Sociales, Reglamento de Junta
Directiva y Codigo de Buen
Gobierno.

Estatutos

Institucionales y el
consultor externo
(Estatutos
Sociales)

Informe final de
evaluacion externa
de gobernanza

Asamblea General
de Accionistas

Junta Directiva
Gerencia General

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
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HETR L, L, MOVILIDAD
BOGOT, CODIGO: GI-CP-001 VERSION: 04 MetsoHle BopoH .4
ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos: Citaciones
Correos
Organismos y Entidades
Internacionales Comisiones
Entidades Nacionales y Memorandos de Hacer  seguimiento a las .
Distrital o L .. | Oficina de Asuntos :
istritales Entendimiento \ actividades de gestion tucional Matriz de Todos los procesos
estratégica en el marco de la Institucionales seguimiento de la EMB
Convenios articulacion interinstitucional
Internos:
Documentos técnicos
Gerencia General
Contratos
Todos los procesos EMB .
Presentaciones
Indicadores del PiI::ti(:jc?gcnl;)ln
Internos: proceso v Hacer seguimiento a la meta e | Oficina de Asuntos integrado — PAII. Internos:
Proceso Planeacién Estratégica | Metas de la gestién indicadores del proceso Institucionales . Todos los procesos
(PE) del proceso Mon.|toreo de EMB
riesgos

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 GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

METR
BOGOT,

CODIGO: GI-CP-001

VERSION: 04

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

Entes de Control y Vigilancia

Internos:

Todos los procesos de la EMB

Informe final de
evaluacion externa

Matriz de seguimiento

de articulacién
interinstitucional

A preventivas y correctivas frente a
oportunidades de mejora vy
desviaciones del proceso

Todas las
Dependencias de
la EMB

procedimientos

lecciones
aprendidas, buenas
practicas, etc

Memorando de
socializacién de los
resultados de la
evaluacion externa

ENTRADAS DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
EM-FR-009
Reporte de Formato Plan de Externos:
- Mejoramiento
seguimiento a
indicadores - Entes de Control y
Inclusién o . .
ici actualizacién de Vigilancia
Externos: Informes de Control B ' ' Oflcm.a de. Asuntos B
Interno Identificar y ejecutar acciones Institucionales p y Internos:

Todos los procesos
de la EMB

Proceso
Evaluaciony
Mejoramiento de
la gestidn (EM)

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REGISTROS

Ver listado maestro de documentos

Ver tablas de retencién documental
Ver listado maestro de documentos externos
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PROCESO GOBIERNO CORPORATIVO Y RELACIONES

CARACTERIZACION DE PROCESO

METR

BOGOT) CODIGO: GI-CP-001

VERSION: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

MOVILIDAD
Metro de Bogotd S.A.

HUMANO

INFRAESTRUCTURA

OTROS

Ver Organigrama

Puesto de trabajo.
Equipos de computo y periféricos

Herramientas ofimaticas/Office 365

Suite de Adobe

Equipos audiovisuales

CONTROL

RESPONSABLE

RIESGO QUE MITIGA

Ver matriz de riesgo del proceso

SIG

REQUISITOS
MIPG

LEGALES

Dimension Tercera (3): Gestion con Valores
para el Resultado

Dimension Primera (1): Talento humano /
Integridad

Dimensién Quinta (5): Informacion y
Comunicacién / Transparencia y acceso a la
informacidn publica y lucha contra la corrupcion.

Dimension Séptima (7): Control Interno

Ver Nomograma

INDICADORES

INDICADORES DE GESTION

FORMULA PERIODO DE MEDICION

META

Ver ficha de indicadores del proceso
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