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En el marco de la reestructuracién de la EMB, se incluye el nombre del proceso (Gestidén de
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1096261
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26/12/2023 02 del desarrollo del ciclo PHVA del proceso e inclusidn de los procesos en los campos de
proveedor y cliente.
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= ; 25 Gerencia Administrativa y de Abastecimiento a Gerencia de Gestion Corporativa
Qi
£lie 88 ” — - ”
EfSSs Elaboré Revisé Aprobo Aprobé SG
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
CARACTERIZACION DE PROCESO AcaLoAMAYOR
BGoo, CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Wik do BogotS A
Gestionar de manera oportuna y con calidad los recursos de bienes y servicios necesarios para dar cumplimiento a las necesidades de
Objetivo: la Entidad, a través del desarrollo de procesos contractuales y administrativos, apalancados en el plan anual de adquisiciones para la
vigencia.
Inicia con el diagndstico de necesidades de Recursos Fisicos, la gestidon para la adquisicion, registro en inventarios y mantenimiento
Alcance: con el cumplimiento de los lineamientos ambientales definidos en el PIGA y finaliza con la prestacion, evaluacion de los servicios y/o
bienes, disposicion final y baja de inventarios.
Tipologia de proceso: Proceso de apoyo y soporte
Area: GGC - Gerencia de Gestion Corporativa
Lider de Proceso: Gerente de Gestidon Corporativa
ENTRADAS \ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Externos: Directrices y lineamientos
Entidades del orden del proceso de Gestion de
nacional y distrital o . Recursos Fisicos
Normatividad vigente itica d S del Internos:
Internos: aplicable Establecer y/o actualizar Po 'tF')Ta Aegesltl(;)n € o
- Direccionamiento lineamientos y/o Gerencia de Gestion ;n ; rlmu.a : Proceso de Gestion de
Proceso de Gestidn Estratégico Institucional P directrices del proceso de Coroorativa Adquisiciones Recursos Fisicos
Legal & Gestion de  Recursos P (RF-DR-008)
. . . Todos los procesos
Proceso de Planeacion !_lneam|entos d.ell Fisicos. Politica de Austeridad del
Estratégica Sistema de Gestion Gasto (RF-DR-013)
Proceso de Desarrollo Politica Ambiental
Organizacional (RF-DR-003)
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
CARACTERIZACION DE PROCESO G
DE BOGOTAD.C.
BoGot CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Mt e Bogoti S
ENTRADAS ‘ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Normatividad vigente
aplicable
Direccionamiento
Estratégico Institucional
N i .
Externos: reiﬁif:g;i:: Analizar, formular, Internos:
Entidades del orden inmuebles y nt;ir;i,?c;f;(;sydv:!:?vrilc?; Insumos para la Proceso de Gels’.cién de
nacional y distrital tecnolégicos - administrativos para el Gerencia de Gestidn elaboracion del Recursos Fisicos
Internos: Necesidades de normal funcionamiento Corporativa antt::srl?ng:ode Proceso de Gestion
— mantenimiento de la entidad (bienes presup Financiera
Todos los procesos Necesidades de muebles e inmuebles) Todos los procesos
servicios de apoyo
(aseo, cafeteria,
vigilancia, papeleria,
parqueadero, entre
otros)
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
CARACTERIZACION DE PROCESO W o
DE BOGOTAD.C.
BoGot CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Mt e Bogoti S
ENTRADAS ‘ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Plan Anual de
Adquisiciones
Plan de Austeridad del
gasto (RF-DR-012)
Politica de gestion del Cronograma de
P_Ia_n_AnuaI de actividades de
Adquisiciones (RF-DR- mantenimiento de
008) . Recursos Fisicos
N _ Elaborar vy articular los Internos:
Internos: Politica de Austeridad lineamientos, planes vy Plan Institucional de —
y del Gasto (RF-DR-013) - programas asociados a la | Gerencia de Gestidn | Gestién Ambiental — PIGA | Proceso de Gestidn
g;c’;:zjr‘:ssi‘?:fc'z? Politica Ambiental gestion del proceso de Corporativa (RF-DR-002) de Recursos Fisicos
R Fisicos.
(RF-DR-003) ecursos Fisicos Plan Integral de Todos los procesos
Insumos para la Movilidad Sostenible —
elaboracién del PIMS (RF-DR-007)
anteproyecto de Plan Estratégico de
presupuesto Seguridad Vial (RF-DR-
014)
Resolucion de
constitucion y apertura
de caja menor
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
CARACTERIZACION DE PROCESO o e
DE BOGOTAD.C.
BGoo, CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Wik do BogotS A
ENTRADAS ‘ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Normatividad vigente
aplicable
Externos: Direccionamiento
Contratistas Estratégico Institucional Inventario de bienes
prestadores de los Directrices del proceso muebles e inmuebles
servicios de GeStiéf‘ LLh e Ingresar y asignar bienes, Bienes y servicios
Internos: Fisicos w |y prestar  servicios | Gerencia de Gestion administrativos Internos:
—— Plan Anual de administrativos Corporativa entregados y asignados Todos los procesos
Gerencia Genera Adquisiciones solicitados Servicios prestados de
Proceso de Gestion de | pjan de Austeridad del transporte y distribucion
Recursos Fisicos gasto (RF-DR-012) de documentos.
Todos los procesos Plan Estratégico de
Seguridad Vial (RF-DR-
014)
Programa de
- mantenimiento de bienes
Internos: Solicitudes de bl : bl
— mantenimiento Realizar el mantenimiento muebles e Inmuebles
Proceso de Gestién - preventivo y/o correctivo | Gerencia de Gestidn ejecutados Internos:
de Recursos Fisicos Cronograma de de los bienes muebles e Corporativa Hojas de vida o fichas de | Todos los procesos
actividades de recursos inmuebles, segun aplique. . .
Todos los procesos fisicos ’ los equipos actualizadas
con los mantenimientos
realizados

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 5 de 10



PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS
CARACTERIZACION DE PROCESO W o
DE BOGOTAD.C.
BoGot CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Mt e Bogoti S
%‘ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Internos: Plan Institucional de Identificar los riesgos,
broceso de Gestion Gestion Ambiental — aplicar los controles e
o PIGA (RF-DR-002) implementar el plan de | Gerencia de Gestién Matriz de Riesgos Internos:
de Recursos Fisicos H . . .
Metodologia de respuesta a los riesgos Corporativa Ambientales Todos los procesos
Proceso de Gestion de Administracién de (Identificar los aspectos e
Riesgos Riesgos impactos ambientales)
Directrices de las
Externos: autoridades
. ambientales y de Externos:
Au.ltorldades movilidad del orden Implementar los planes y EE—
am.bllentales y de distrital y nacional estrategias determinados Autoridades
movilidad del orden por las  autoridades ambientales
distrital y nacional Matriz de Riesgos ambientales v de Reportes entregados a competentes del
_ . L, . . |
Ambientales o movilidad, asi como el Gerencia de §est|on autoridades ambientales orden distrital y
Internos: . Corporativa competentes del orden )
internos: Plan Institucional de seguimiento y repQrte a distrital y nacional nacional
Proceso de Planeacion Gestién Ambiental las autoridades
Estratégica (PIGA) competentes del orden Internos:
distrital y nacional.
Proceso de Gestidn de Plan Integral de Todos los procesos
Recursos Fisicos Movilidad Sostenible
(PIMS)
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Proceso de Gestidon de
Recursos Fisicos

Resolucion de
constitucion y apertura
de caja menor

de la Entidad.

Corporativa

Registros asociados y
Certificado de Registro
Presupuestal

Memorando solicitud con
destino al area contable

Comprobante contable

Reembolso de caja menor

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
BoGot CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Mt e Bogoti S
ENTRADAS \ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Libros de caja menor
Recibo de caja menor
Factura recibida a Externos:
E H . .
Extefnos: Normatividad vigente satisfaccion Entes reguladores
Entes Reguladores aplicable Resolucién de legalizacién
Direccionamiento Ejecutar de manera . L de caja menor Internos:
Internos: . L . Gerencia de Gestion
Estratégico Institucional H oportuna la caja menor

Proceso de evaluacion
y mejora de la gestidn

Todos los procesos
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.

BauT CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 oo de Sogot 5.

ENTRADAS \ PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
C I _
ronogramas 9 planes Seguimiento de
de trabajo
Cronogramas o planes
Inventario de bienes de trabajo
muebles e inmuebles . . I
Evidencias de la revisién y
Programa de analisis de los resultados
mantenimiento de de la gestién y Internos:
Internos: Recursos Fisicos desempefio del proceso | proceso de Gestidn de
Proceso de Gestion de ejecutado Informe de toma de fisica Recursos Fisicos
Recursos Fisicos Plan de Accién Revisar, analizar y evaluar de inventarios Proceso Gestién de
., Institucional Integrado — el cumplimiento de L i
Proceso Gestién de g P ) C Seguimiento al Plan de Riesgos
. PAII metas, Gerencia de Gestion ., .
Riesgos Vv Accién Institucional Proceso Planeacidn

Proceso Planeacion
Estratégica

Proceso Desarrollo
Organizacional

Resolucién de
legalizacién de caja
menor

Resultados PIGA y PIMS

Ejecucidn plan anual de
adquisiciones

Matriz de Riesgos
Ambientales

Matriz de
Riesgo del proceso

gestion y desempefio del
proceso de Gestion de
Recursos Fisicos

Corporativa

Integrado — PAII

Resultados de indicadores
de gestion

Autoevaluacién del
proceso

Monitoreo de Riesgos
Informes reglamentarios

Resultados del indice de
Desempefio Institucional

Estratégica

Proceso Desarrollo
Organizacional

Proceso de evaluacion
y mejora de la gestidn
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PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS

CARACTERIZACION DE PROCESO

ALCALDIA MAYOR

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica -
DAFP

Internos:

Proceso de Gestidon de
Recursos Fisicos

Proceso Gestion de
Riesgos

Proceso Planeacion
Estratégica

Proceso Desarrollo
Organizacional

Proceso de evaluacion
y mejora de la gestion

Resultados de
Indicadores de gestion

Resultados de
auditorias

Seguimiento de
Cronogramas o planes
de trabajo

Resultados de
indicadores de gestion

Autoevaluacion del
proceso

Rendicién de cuentas

Seguimiento al Plan de
Accion Institucional
Integrado — PAII

Monitoreo de Riesgos

Identificar y realizar las
acciones de mejora

cabalidad los objetivos
del proceso

necesarias para cumplir a

Gerencia de Gestion

Corporativa

DE BOGOTAD.C.
BoGot CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Mt e Bogoti S
ENTRADAS PHVA DESCRIPCION SALIDAS
PROVEEDOR PRODUCTO ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO CLIENTE
Informes
Externos: reglamentarios
Entes de Control Informes de auditoria
interna / externa Externos:

Planes de mejoramiento

Documentacion y

aprendidas y buenas
practicas

socializacién de lecciones

Entes de Control

Internos:

Proceso de Gestion de
Recursos Fisicos

Proceso Gestion de
Riesgos

Proceso Planeacion
Estratégica

Proceso Desarrollo
Organizacional

Proceso de evaluacion
y mejora de la gestion

PROCEDIMIENTOS /METODOLOGIAS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

REGISTROS

Ver listado maestro de documentos

Ver tablas de retencidon documental
Ver listado maestro de documentos externos

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 9 de 10



PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS

CARACTERIZACION DE PROCESO Sy

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
METR A . RE-CP- AN __MOVILIDAD _
BOGOT, CODIGO: RF-CP-001 VERSION: 03 Metro de Bogotd SA.
RECURSOS
HUMANO INFRAESTRUCTURA OTROS
Ver Organigrama Equipo de Computo Caja menor
Profesionales y/o contratistas asignados Puesto de trabajo Vehiculos
CONTROL RESPONSABLE RIESGO QUE MITIGA

Ver matriz de riesgos del proceso

REQUISITOS
SG MIPG LEGALES

Dimension N°.3 Gestién con Valores para

Dimension N°.3 Gestidn con Valores para
Resultados

Resultados Ver Nomograma

3.2.1.1 Politica de Fortalecimiento Organizacional

S Gestionar recursos fisicos y servicios internos
y simplificacidn de Procesos

INDICADORES DE GESTION
INDICADORES FORMULA PERIODO DE MEDICION META
Ver ficha de indicadores del proceso
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