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OBJETIVO GENERAL: El Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2014, define las Politicas de
Operacion como un elemento fundamental para el direccionamiento dado que facilita la ejecucion de
las operaciones internas a fravés de guias de accidén para la implementacién de las estrategias de
ejecucion de la entidad publica; define los limites y parametros necesarios para ejecutar los
procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, los planes, los programas, proyectos y
politicas de administracion del riesgo y de otros procesos previamente establecidos por la entidad.

A través de este elemento se espera tener unos marcos de accién con miras a mejorar el quehacer
de la Administracion Publica.

Las Politicas de Operacidén constituyen los marcos de accién necesarios para hacer eficiente [a
operacion de los componentes Direccionamiento Estratégico, Administracion del Riesgo y lo
relacionado con la informacidén y comunicacion.

Para su desarrollo se requiere de un analisis del contexto en el que se lleva a cabo un proceso, sus
objetivos, los productos o servicios que genera, los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de
sus objetivos, de tal manera que permitird a la entidad fijar guias de accién orientadas a la ejecucion
eficaz y eficiente de las operaciones, contribuyendo a su cumplimiento.

A través de estas politicas se establecen las acciones y mecanismos asociados a los procesos;
definiendo parametros de medicion del desempefio de los procesos y de los servidores que tienen
bajo su responsabilidad su ejecucién. Asi mismo, facilitan el control administrativo y reducen la
cantidad de tiempo que los administradores ocupan en tomar decisiones sobre asuntos rutinarios.
Estas guias de accién son de caracter operativo, de aplicacién cotidiana y dan seguridad y confianza
a quien debe responder por la ejecucion de procedimientos y actividades muy especificas y se
encuentran inmersas en los procedimientos previamente definidos.

1. OBJETIVOS DE LAS POLITICAS DE OPERACION

e Facilitar el Control Administrativo.

e Establecer guias de accién que direccionen la operacion de la Corporaciéon hacia la
implementacion de las estrategias organizacionales

s Mantener la coherencia y armonia entre las definiciones estratégicas y la operacion de la
Corporacién

2. ALCANCE: La Direccion Financiera, es la responsable de consolidar toda la informacion
pertinente a cada funcionario para el framite y registro de la némina, prestaciones sociales y
parafiscales ante la Secretaria de Hacienda, hasta culminar con el pago; asi como formular el
plan de adquisiciones con base en las necesidades planteadas por cada uno de los procesos de
la corporacion, realizando la supervisién y vigilancia a los procesos realizados por el Fondo
Cuenta de la Secretaria de Hacienda, para garantizar de manera eficiente y transparente la
ejecucion de los recursos asignados al Concejo de Bogota.

TONPANLL
C-EAE 1300%
CERTHFIGROA

SR coenestaa .
L VRO 1400 “EL CONCEJO, COMPROMISO Y TRANSPARENCIA POR BOGOTA"
W ovremans

o B TR, e 2 R

SIG-PR004-FO4 V.0




PROCESO GESTION MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA

INTEGRADO DE GESTION CODICO: SIG-MAQD2

VERSION: 02

> MANUAL DE POLITICAS DE OPERACION
CONCEJO DE PROCESO GESTION FINANCIERA
BOGOTA, D.C. PAGINA 2 de 4

FECHA: 27 MAYO 2016

3. DEFINICIONES: MECI - Modelo Estandar de Control Interno - Se establece para las Entidades
del Estado y proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestion y la evaluacion
en las Entidades del Estado, cuyo propésito es orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos
institucionales y la contribucion de estos a los fines esenciales del Estado
NTC-GP 1000 V2009 - Norma Técnica de Calidad en ila Gestiébn Publica: Corresponde en la
versién 1000:2009 al Sistema de Gestion de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder Publico
y otras Entidades Prestadoras de Servicios

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS - se establece a partir de la identificacion de los
procesos Yy sus interacciones y dependiendo de la complejidad de las organizaciones, es
posible agrupar procesos afines en macro procesos.

Asi mismo, dependiendo del tamafio y complejidad de los procesos de la entidad, éstos
podran desagregarse a nivel de actividades y tareas.

La importancia del Modelo de Operacién por Procesos se puede identificar en normas como
el Decreto 1537 del 2001, en el que se establece la obligatoriedad para las entidades de
elaborar, adoptar y aplicar manuales a través de los cuales se documenten y formalicen los
procesos y procedimientos.

Consiste en determinar y gestionar, de manera eficaz, una serie de actividades relacionadas
entre si, proporcionando un control continto sobre los vinculos entre los procesos individuales asi
como su combinacion e interaccion

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - herramienta de gestion sistematica y transparente
compuesta por el conjunto de orientaciones, procesos, politicas, metodologias, instancias e
instrumentos que permitan garantizar un ejercié articulado y arménico, para dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en la prestacion de los
servicios a cargo de las entidades y agentes obligados, enmarcada en los planes estratégicos y
de desarrolio de las entidades distritales.

4. POLITICAS:

4.1.La Direccion Financiera debera velar por el correcto y adecuado manejo del recurso
financiero de la Corporacion, para lo cual programara y ejecutara el presupuesto para
cada Vigencia Fiscal conforme a la cuota global asignada al Concejo.

4.2 La Direccion Financiera debera realizar las gestiones necesarias ante ia secretaria de
Hacienda Distrital para garantizar la consecucién de recursos, bienes y servicios para el
correcto y normal funcionamiento de la entidad.

4.3. La Direccién Financiera gestionara ante los Procesos de la Corporacion la recopilacion de
las necesidades de la entidad para ser entregadas como insumo para la elaboracion del
Plan Anual de Adquisiciones ante el Fondo Cuenta.
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4.4, La Direccién Financiera gestionara que los Procesos Confractuales realizados por Fondo
Cuenta de la Secretaria de Hacienda estén acordes a las necesidades pianteadas por
cada uno de los Procesos de la Corporacion.

4.5 La Corporacion garantizara los recursos y su disponibilidad para dar cumplimiento a las
obligaciones contraidas por Gastos de Funcionamiento, Servicios Personales y Aporte
Patronales tanto al Sector Publico como Privado.

4.6 La Direccion Financiera garantizara que el procedimiento contable registre todos los
hechos econdmicos en el aplicativo de la Corporacion, teniendo a tiempo real los saldos
de las operaciones contables. Igualmente el procedimiento de contabilidad se sujetara a
las Politicas de Operacion de la Corporacién y al Manual de Politicas Contables.

47 Las novedades que afecten la liquidacion y el pago de la némina y los aportes de
seguridad social seran registradas de acuerdo a la circular del cronograma de cierre que
se elabora anualmente teniendo en cuenta las directrices establecidas por la Secretaria
Distrital de Hacienda.

4.8 Se establece que para el endeudamiento de los funcionarios se tomara el cincuenta por
ciento del salario y para el caso de las prestaciones se podra endeudar el cien por ciento
de lo causado a la fecha de solicitar el crédito.

4.9 El Director Financiero verificara el cumplimiento eficaz de las liguidaciones y pagos de las
Cesantias, ajustandolas a las metas y requisito de Ley.

410 EI Procedimiento de Cesantia por realizar Hechos Econdémicos reportara al
Procedimiento Contable un informe mensual de los fraslados y liquidaciones de
Cesantias Parciales y/o Definitivas de los funcionarios afiliados a los Fondos Publicos y
Privados para que el procedimiento de contabilidad realice las Conciliaciones
Correspondientes.

411 El Director Financiero garantizara de conformidad con la normatividad vigente, el
diligenciamiento y la oportuna expedicion de las certificaciones para bono pensional

4.12 El Director Financiero garantizara el pago oportuno de la Némina de los Funcionarios del
Concejo de Bogota, D.C., dentro de los términos y plazos establecidos legalmente.

4.13 La Direccion Financiera frente a las acciones Preventivas determinara que el Asesor
Financiero verifique y constate la veracidad y legalidad de la informacion contenida en los
documentos recibido de los Procedimientos establecidos en el Proceso Gestién
Financiera.

La Alta Direccién de la Corporacién ha dispuesto las politicas de operacion y comunicacion que
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el funcionamiento y fortalecimiento continuo del mismo, asi como de un seguimiento periodico
ide su compromiso con el Sistema de Control Interno institucional.
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El presente manual establece que las politicas regulan las operaciones de la Corporacién, convirtiéndose
en una guia de uso general que permite el conocimiento de la forma como se desarrolla la funcion del
Concejo de Bogota D.C., bajo un fenguaje comun a todos los servidores publicos, ademas de servir de
guia y orientar los esfuerzos y la asignacién de recursos, en procura del cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Las Politicas de Operacién constituyen los marcos de accién necesarios para hacer eficiente la operacion
de los componentes Direccionamiento Estratégico, Administracion del Riesgo y lo relacionado con la
informacion y comunicacion.

El Manual de Politicas de Operacién contribuye al cumplimiento de los objetivos del componente
Actividades de Control, al dotar a la Corporacion de un Documento integral que respalda la realizacion de
la gestion, de acuerdo con el Modelo Estandar de Control Interno en los parametros establecidos en el
Subsistema de Control Interno; con la implementacién del manual se genera eficiencia al proporcionar
una vision completa de la Corporacion en ia cual se incluyen los indicadores como herramientas para
toma de decisiones, buscando |a unificacion de criterios y alinear la operacién de la Corporacion hacia un
mismo punto.

El Manual de Politicas de Operacion de la Corporacion establecen las acciones y mecanismos asociados
a los procesos; definiendo parametros de medicion del desempefio de los procesos y de los servidores
gue tienen bajo su responsabilidad su ejecucion. Asi mismo, facilitan el control administrativo y reducen la
cantidad de tiempo que los administradores ocupan en tomar decisiones sobre asuntos rutinarios, por lo
tanto facilita la Autogestion, y hace visibles los niveles de autoridad y responsabilidad que en la Mesa
Directiva se han establecido.

5. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION FECHA
1 Creacién del documento 04-Dic.-2015
Inclusiéon del Alcance y Ajuste a la redaccién de las Politicas 27 Mayo 2016
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