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1. [bookmark: _Toc505611957]POLÍTICAS DE OPERACIÓN

El Modelo Estándar de Control Interno, define las Políticas de Operación como un elemento de control del Subsistema de Control de Gestión, las cuales establecen las guías de acción para la implementación de las estrategias de ejecución de la Entidad Pública; define los límites y parámetros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la función, los planes, los programas, proyectos y políticas de administración del riesgo previamente definidos por la Entidad. 
Las Políticas de Operación constituyen los lineamientos o directrices, que instauran los marcos de acción necesarios para hacer eficaz, eficiente y efectiva la operación de los procesos definidos por la Corporación, además estructuran los criterios para definir los flujos de trabajo establecidos por el Modelo de Operación por Procesos, lo que permite una base fundamental para definir los controles e indicadores necesarios para la evaluación del Sistema de Control Interno y el cumplimiento en la gestión de la Corporación.
[bookmark: _Toc505611958]1.1 Objetivos de las Políticas de Operación

Son Objetivos del establecimiento de estas políticas los siguientes:
• Establecer guías de acción que direccionen la operación de la Institución hacia la implementación de las estrategias organizacionales.
• Mantener la coherencia y armonía entre las definiciones estratégicas y la operación de la Corporación.
• Facilitar el Control Administrativo.



1.2 [bookmark: _Toc505611959]Consideraciones Generales

Las Políticas de Operación como guías que orientan la acción institucional en cada proceso son un mecanismo adicional de compilación e institucionalización de las reglas y criterios, que apoyan la ejecución eficiente y eficaz de las operaciones. 

1.3 [bookmark: _Toc505611960]Aprobación de las políticas

Una vez definidas las políticas de operación, estas son presentadas al Comité Coordinador de Control Interno, Comité de Dirección o Comité de Revisión por la Dirección, quien es el ente encargado de revisarlas y dar aprobación o solicitar ajustes de las mismas.
1.4 [bookmark: _Toc505611961]Divulgación

Los responsables de los procesos serán los encargados de realizar la divulgación de las políticas de operación del proceso a su cargo.

1.5 [bookmark: _Toc505611962]Revisión y actualización

Cada vez que se considere necesario el responsable del proceso revisa las políticas definidas, para garantizar que éstas se ajusten y se adapten a las diferentes circunstancias que puedan presentarse en la Corporación CDA.



2. [bookmark: _Toc505611963]PROCESOS ESTRATÉGICOS

Los Procesos Estratégicos son aquellos destinados a definir y controlar las metas de la corporación, sus políticas y estrategias, incluyen además procesos relativos a la fijación de objetivos y provisión de comunicación. A continuación se describen las políticas de operación para los procesos de: Direccionamiento Estratégico y Gestión de Comunicación y Participación Ciudadana.
2.1 Políticas de Operación Proceso de Direccionamiento Estratégico
· La oficina Asesora de Planeación realizará seguimiento periódico a las Metas del Plan de Acción.
· Para la elaboración del informe semestral y anual que se presenta al Consejo directivo, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, Órganos de control y Comunidad en general, la Oficina Asesora de Planeación, solicitará la información trimestralmente a cada dependencia y coordinadores de proyectos para su revisión y consolidación. Posteriormente el Director General efectuará su revisión y visto bueno para presentación y aprobación por parte del Consejo Directivo. 
· La formulación y revisión de proyectos se realizaran de conformidad con los lineamentos metodológicos del DNP y/o las respectivas fuentes de financiación; de acuerdo a las metodologías definidas por las entidades oferentes de recursos de cofinanciación durante los plazos señalados en las diferentes convocatorias. 

2.2 Políticas de Operación Proceso Gestión de Comunicación y Participación Ciudadana

· Con el fin de garantizar el logro de los fines misionales, la transparencia de la administración y mantener una permanente comunicación con nuestros públicos internos y externos, se ha definido que la Comunicación en la Corporación CDA, tiene un carácter estratégico; está orientada  hacia el logro de la visibilidad organizacional en materia de imagen y gestión institucional, generando el flujo continuo de información, transparente y oportuna con las partes interesadas, teniendo como base las actividades del Sistema Integrado de Gestión y logrando la retroalimentación en cada uno de los procesos.
· La Corporación CDA como entidad pública, debe informar oportunamente a la opinión pública sobre hechos noticiosos que ocurran dentro de su jurisdicción.

3. [bookmark: _Toc505611964]PROCESOS MISIONALES

Los Procesos Misionales son aquellos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razón de ser. A continuación se describen las políticas de operación para los procesos de: Normatización y Calidad Ambiental, Ordenación y Planificación del Territorio y Gestión del desarrollo sostenible.

3.1 Políticas de Operación Proceso de Normatización y Calidad Ambiental

· La subdirección de Normatización y Calidad Ambiental desarrollará los procedimientos establecidos para atención de los trámites ambientales en el marco del sistema mejoramiento continuo el cual integra la eficacia, eficiencia y efectividad para la gestión ambiental.
· Garantizará que se definan, documenten y socialicen los procedimientos del proceso en las tres seccionales de la jurisdicción.
· El Proceso a través de la recopilación de información, visitas técnicas, seguimiento y coordinación de trabajo interinstitucional; desarrollará con transparencia los trámites ambientales, aplicando la normatividad ambiental vigente, con el fin de garantizar el uso y aprovechamiento sostenible de los recursos naturales y el mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades del área de la jurisdicción.
· El proceso garantizará la celeridad y calidad de las visitas, conceptos técnicos y actos administrativos dentro de los trámites ambientales con prioridad al control y seguimiento del uso y tráfico de los recursos naturales en el ejercicio misional de la autoridad ambiental.
· El personal de campo debe estar debidamente identificado y con la indumentaria acorde a la actividad.
· Los equipos de medición deberán ser calibrados de acuerdo a los requerimientos de uso, dando cumplimiento a lo establecido por la NTCGP 1000:2009 y demás normas que establezcan parámetros de calibración para los equipos que se tienen a cargo, dentro de la Corporación.

3.2 Políticas de Operación Proceso de Ordenación y Planificación del Territorio

· La Corporación CDA orientará la gestión para la ordenación de recursos con fundamento a las definiciones y determinantes ambientales que se promulguen con estos propósitos, a fin de garantizar la sostenibilidad ambiental.
· Cumplir con los términos establecidos en la normatividad vigente para la concertación de los asuntos ambientales de los ordenamientos territoriales.
· Todos los planes de ordenamiento territoriales municipales deberán estar armonizados con los determinantes ambientales definidos por la Corporación.
· La Corporación CDA establecerá las estrategias técnicas y financieras que garanticen la adecuada administración de las áreas declaradas y por declarar dentro del ámbito de su competencia y en su jurisdicción.
· Aplicar la normatividad y metodologías para la formulación, implementación y seguimiento de los instrumentos de planificación territorial.

3.3 Políticas de Operación Proceso de Gestión del desarrollo sostenible

· Promover las políticas nacionales de educación ambiental.
· Propiciar procesos y espacios de participación ciudadana.
· Prestar el apoyo logístico y técnico para la realización de eventos de educación ambiental.
· Fortalecer la imagen de la Corporación CDA a nivel regional y nacional.


4. [bookmark: _Toc505611965]PROCESOS DE APOYO

Los Procesos de Apoyo Incluyen todos aquellos procesos para la provisión, racionalización y optimización de los recursos, fortalecimiento financiero y apoyo al desarrollo humano para el correcto funcionamiento de los procesos Estratégicos, Misionales y de Evaluación. A continuación se describen las políticas de operación para los procesos de: Gestión del Talento Humano, Gestión de Bienes e Infraestructura, Gestión Documental, Gestión Administrativa y Financiera, Gestión Jurídica, Adquisición de Bienes y Servicios. 

4.1 Políticas de Operación Proceso de Gestión del Talento Humano
· Todo servidor público al servicio de la corporación deberá cumplir y ajustarse a los requisitos establecidos en el Manual de Funciones o al perfil requerido en los estudios previos respectivos.
· Toda vinculación de personal deberá cumplir con la normatividad y procedimientos establecidos en el proceso.
· A todo servidor público que haga parte de la entidad se le deberá brindar inducción dentro de los primeros días de la iniciación de los servicios y reinducción a los antiguos.
· Los planes y programas de capacitación, bienestar e incentivos deben ser formulados de acuerdo a la normatividad vigente y acorde a las necesidades de la Entidad.
· Los funcionarios que tengan a su cargo personal para la evaluación de desempeño deberán cumplir con los lineamientos y términos establecidos por el Departamento Administrativo de la Función Pública.
· La solicitud de vacaciones se realizará con dos meses de anticipación, con visto bueno del jefe inmediato dirigido al Director General quien será el que autorice dicha solicitud.
· La nómina mensual debe hacerse a través del aplicativo PIMISYS y se realizara la recepción y liquidación de las novedades dadas por el personal en el transcurso del mes.
4.2 Políticas de Operación Proceso de Gestión de Bienes e Infraestructura
· Todos los bienes de la corporación que sean asegurables deben estar asegurados.
· Ningún bien de la corporación puede ser utilizado en actividades diferentes a las del objeto social.
· Todos los Servidores Públicos son responsables de la custodia de los bienes institucionales, asignados para el desarrollo de sus funciones.
· En caso de pérdida, hurto o daño de algún bien el responsable debe informar inmediatamente al jefe inmediato del área de Almacén.
· Los Servidores Públicos que tengan a cargo elementos inservibles deberán entregarlos al almacén para el respectivo procedimiento de baja.
· Los Servidores Públicos deben programar la entrega de los inventarios físicos al almacén.

4.3 Políticas de Operación Proceso de Gestión Documental
· Toda la correspondencia proveniente de usuarios externos, entidades y demás, que sea allegada a la Corporación en medio físico, deberá ser entregada en el Centro de Archivo y Documentación para su registro en el software MiDoc.
· El Comité de Archivo de la Corporación CDA, deberá reunirse por lo menos 2 veces al año, para identificar y dar a conocer las directrices para la administración documental.
· La oficina de Archivo y Correspondencia, acompañará, guiará y capacitará a las demás dependencias de la Corporación en el manejo y organización de archivos de acuerdo a la normatividad establecida por el Archivo General de la Nación, y cuando estos lo soliciten o se identifique la necesidad.
· La Corporación velará por la adecuada conservación, generación, manejo y almacenamiento de los documentos soporte de las diferentes actuaciones administrativas, para conservar su memoria institucional.


4.4 Políticas de Operación Proceso de Gestión Administrativa y Financiera

· Todas las dependencias de la Corporación CDA que en el desarrollo de sus actividades participen en hechos económicos, financieros, sociales y ambientales deberán informar debidamente a través de los documentos fuente o soporte de las operaciones, para que sean incorporados al proceso contable.  Son documentos soporte las relaciones, escritos, contratos, escrituras, matrículas inmobiliarias, facturas de compra, facturas de venta, títulos valores, comprobantes de pago o egresos, comprobantes de caja o ingreso, extractos bancarios y conciliaciones bancarias, entre otros, los cuales respaldan las diferentes operaciones que realiza la entidad contable pública.
· El Tesorero debe entregar a la Oficina de contabilidad máximo el 4to día hábil de cada mes los extractos bancarios de cada una de las cuentas para que el Contador elabore la conciliación correspondiente. El contador o quien haga sus veces debe entregar al área de Tesorería las conciliaciones bancarias durante los siguientes 7 días hábiles de cada mes. 
· La Corporación recurrirá a los mecanismos legales necesarios con el fin de garantizar el recaudo oportuno de los recursos, para el cumplimiento de su misión.
· Presentar información contable veraz, confiable y oportuna que permita a la entidad la toma de decisiones.
· La Alta Dirección propenderá por la ejecución oportuna de los recursos programados.
· Todo registro contable debe contar con un soporte que permita garantizar la razonabilidad, objetividad y verificabilidad de los saldos registrados.
· Todos los compromisos que generan erogación presupuestal deben estar debidamente soportados de acuerdo con los requisitos establecidos.



4.5 Políticas de Operación Proceso de Gestión Jurídica
· Atender de manera oportuna y permanente las acciones judiciales y administrativas que debe adelantar la Corporación, asegurando que las decisiones y actuaciones se enmarquen dentro de los parámetros previstos en la normatividad legal vigente.
· El proceso garantizará la celeridad y calidad de los actos de carácter administrativo.
· La Corporación notificará y publicará los actos administrativos con criterios de calidad y atendiendo la normatividad legal vigente.
· El proceso expedirá con criterios de calidad y con fundamentos legales los conceptos de carácter jurídico que se le soliciten.
· El proceso garantizará de conformidad con los estatutos y con criterios de calidad la programación, citación y preparación de las reuniones con los órganos de administración y dirección.

4.6 Políticas de Operación Proceso de Adquisición de Bienes y Servicios
· Actualizar y mantener alimentado los diferentes sistemas de información para la contratación, como Portal Único de Contratación, pagina web de la Corporación, sistema PAPIRO, SIGEP, entre otros.
· Impulsar y dar trámite de acuerdo a la normatividad vigente a los procesos o convocatorias públicas de selección de contratistas que a bien tenga la Corporación.
· La Entidad garantizará los medios necesarios para adelantar los procesos contractuales de manera oportuna y efectuar el seguimiento a los mismos.
· Todo procedimiento de contratación deberá ajustarse a los requisitos y lineamientos definidos en las normas legales vigentes y no se suscribirá ningún contrato o convenio, sin la previa verificación del cumplimiento total de los requisitos exigidos.
· La adquisición de bienes y servicios se realizará con base en criterios técnicos y de calidad.
· Los proveedores deben ser previamente evaluados y seleccionados.

5. [bookmark: _Toc505611966]PROCESOS DE EVALUACIÓN

Los Procesos de Evaluación son necesarios para medir y recopilar datos destinados a realizar el análisis del desempeño y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medición, seguimiento y auditoría interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos Misionales, Estratégicos y de Apoyo. A continuación se describen las políticas de operación para los procesos de: Control y Evaluación del Sistema Integrado de Gestión y Mantenimiento Sistema Gestión de Calidad.
5.2 Políticas de Operación Proceso de Control y Evaluación del Sistema Integrado de Gestión
· La Corporación CDA garantiza la aplicación continua de auditorías internas, mediante la programación anual de auditorías y debida ejecución de éstas. 
· Las Auditorías Internas se desarrollan de manera proactiva, constructiva y positiva, mediante una comunicación asertiva y clara de los auditores con las áreas y procesos auditados, para ello se deben fortalecer las competencias y habilidades de los auditores, mediante su entrenamiento y capacitación permanente. 
· Las áreas y procesos auditados deben contribuir al mejoramiento de la gestión, proporcionando oportunamente la información requerida por parte del auditor. 
· La Oficina Asesora de Control Interno propende por el mejoramiento continuo a través del seguimiento constante al cumplimiento de los Planes de Mejoramiento Institucional y por Procesos. 
· La Oficina Asesora de Control Interno presenta anualmente (antes del 28 de febrero) al Consejo Asesor del Gobierno Nacional en Materia de Control Interno, el Informe Ejecutivo Anual de Evaluación del Sistema de Control Interno, siguiendo los principios de imparcialidad e independencia. 
· Los responsables de procesos y los funcionarios de la Corporación CDA demuestran su compromiso con el mejoramiento continuo mediante la formulación y ejecución oportuna de acciones correctivas y preventivas. 
· A través de revisiones periódicas por parte de los líderes de procesos y con la participación activa de todos los servidores que conforman los procesos, se pretende garantizar la mejora continua de los documentos del MECI. 
· La Oficina Asesora de Control Interno velara por el cumplimiento de todo lo relacionado con el Modelo Estándar de Control Interno, con el fin de asegurar el mantenimiento del mismo. 
· Los responsables de cada una de las áreas debe atender los requerimientos que se presenten por los diferentes Entes de Control en forma oportuna y acertada, los cuales deben ser canalizados por la Oficina Asesora de Control Interno. 
· Los líderes de proceso deben tomar las acciones preventivas y/o correctivas necesarias para evitar que los riesgos se materialicen, disminuir su probabilidad de ocurrencia o su impacto.

5.2 Políticas de Operación Proceso de Mantenimiento Sistema Gestión De Calidad

· Se debe verificar que los registros del Sistema de Gestión de la Calidad estén acordes a los requisitos de la NTC-GP 1000:2009 y la ISO 9001:2008.
· Notificar oportunamente los cambios a la documentación de los procesos del Sistema de Gestión de la Calidad.
· Solo son vigentes aquellos documentos que son publicados en el Sistema de Gestión Integrado – SIGI y en el Portal WEB corporativo.
· Los cambios del Sistema de Gestión de la Calidad se deben socializar a nivel institucional.
· El Manual de Calidad se debe revisar y actualizar según la necesidad de la Corporación.
· Los líderes de los proceso deben medir el logro del objetivo del proceso a través de los indicadores de gestión.
· Los documentos del Sistema de Gestión Integrado – SIGI deberán cumplir con los lineamientos del Instructivo para la elaboración y control de documentos y registros vigente.

6. [bookmark: _Toc505611967] CONTROL DE CAMBIOS
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