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1 POLITICAS DE OPERACION

El Modelo Estandar de Control Interno, MECI 1000:2005, define las Politicas de Operacion como
un elemento de control del Subsistema de Control de Gestion, las cuales establecen las guias de
accion para la implementacion de las estrategias de ejecucién de la Entidad Publica; define los
limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la
funcidn, los planes, los programas, proyectos y politicas de administracion del riesgo previamente

definidos por la Entidad.

Las Politicas de Operacion constituyen los lineamientos o directrices, que instauran los marcos de
accion necesarios para hacer eficaz, eficiente y efectiva la operacién de los procesos definidos por
la institucion, ademas estructuran los criterios para definir los flujos de trabajo establecidos por el
Modelo de Operacién por procesos, lo que permite una base fundamental para definir los controles
e indicadores necesarios para la evaluacién del Sistema de Control Interno y el cumplimiento en la
gestién de la institucion. Un estudio del contexto en el que se desarrolla el proceso, de sus objetivos,
de las especificaciones de los productos que genera, de los riesgos que pueden afectar el
cumplimiento de los objetivos del proceso, permitira a la institucion fijar Politicas orientadas a la
ejecucion eficaz, eficiente y efectiva de las operaciones, contribuyendo al logro de los objetivos

trazados para el mismo.

1.1  Objetivos de las Politicas de Operacion

Son Objetivos del establecimiento de estas politicas los siguientes:

» Estructurar los criterios para definir flujos de trabajo

» Establecer guias de accion que direccionen la operacion de la institucion hacia la

implementacion de las estrategias organizacionales

* Mantener la coherencia y armonia entre las definiciones estratégicas y la operacion de la
institucion. Establecer las normas administrativas necesarias a garantizar la adquisicién y uso de
los bienes y servicios, requeridos para el desarrollo de sus propdsitos. Facilitar el Control

Administrativo

* Reducir la cantidad de tiempo que los funcionarios ocupan en tomar decisiones sobre asuntos



operativos y habituales.

» Facilitar la Autogestién institucional, en tanto se aprovechan las fortalezas y capacidades en

procura del propdsito institucional y se promueve el Autocontrol

1.2 Consideraciones Generales

Las Politicas de Operacion como guias que orientan la accidn institucional en cada proceso son un
mecanismo adicional de compilacion e institucionalizacion de las reglas y criterios, que apoyan la
ejecucién eficiente y eficaz de las operaciones. Por lo anterior la norma superior que orienta estas

politicas estéa referida al Estatuto General Interno.

En este sentido aplican para cada uno de los procesos los criterios, guias y lineamientos, contenidos
en los documentos referidos para cada proceso en el listado maestro de documentos obligatorios de
origen externo y el normograma vigente. En cualquier caso aplicara la norma mas reciente y esta

derogara las anteriores en lo que le sea contrario.

1.3 Definiciones/Glosario

MECI - Modelo Estandar de Control Interno: Se establece para las entidades del Estado y
proporciona una estructura para el control a la estrategia, la gestién y la evaluacion en las entidades
del Estado, cuyo propoésito es orientarlas hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales y la

contribucion de estos a los fines esenciales del Estado.

Modelo Pedagégico: El Modelo Pedagdgico constituye una representacion del pensamiento
pedagogico del ITM. En €l se consigna la concepcion de institucién formadora en el contexto de la
educacion y el desarrollo mundial y nacional y los conceptos de formacion, ensefianza y aprendizaje
(Escuela de pedagogia, ITM,1998).

Normograma: Compendio con las normas de caracter constitucional, legal, reglamentario y de
autorregulacion que le son aplicables, verificando a través del desarrollo del Modelo Estandar de

Control Interno, el cumplimiento y todas y cada una de dichas normas.

NTCGP - Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica: Corresponde en la version 1000:2004
al Sistema de Gestion de la Calidad para la Rama Ejecutiva del Poder Publico y otras Entidades

Prestadoras de Servicios.



Proyecto Educativo: EI Proyecto Educativo Institucional debe responder a situaciones y
necesidades de los educandos, de la comunidad local, de la region y del pais, ser concreto, factible y
evaluable". (Art.73. Ley115/94). El PEI fue contemplado en la Ley General de Educacion de 1994,
en su articulo 73. "Con el fin de lograr la formacion integral del educando, cada establecimiento
educativo deberd elaborar y poner en practica un Proyecto Educativo Institucional en el que se
especifiquen entre otros aspectos, los principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y
didacticos disponibles y necesarios, la estrategia pedagogica, el reglamento para docentes y
estudiantes y el sistema de gestion, todo ello encaminado a cumplir con las disposiciones de la
presente ley y sus reglamentos" (Art.73. Ley115/94). Adicionalmente se contempla el proyecto

educativo de programa que establece lo propio para cada uno.



2 PROCESOS ESTRATEGICOS

Los Procesos Estratégicos son aquellos destinados a definir y controlar las metas de la organizacion,
sus politicas y estrategias, incluyen ademas procesos relativos a la fijacién de objetivos, provision
de comunicacién, aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccion. A continuacién se describen las politicas de operacion para los procesos de: Planeacién

Institucional y Gestién de la Informacion y la Comunicacion.

2.1 Politicas de Operacion Proceso de Planeacion Institucional

La planeacion institucional es responsable de la planificacion general y prospectiva de la
Institucion. Por ello las actividades desarrolladas buscaran el cumplimiento de los planes, del
desarrollo de la misidn, la visién y los objetivos en el marco de principios institucionales; y las
diversas unidades responsables de planificacién promoveran el fortalecimiento de las capacidades

de planificacion.

» Todas las areas institucionales deben contribuir a formular anualmente un Plan de Accion

teniendo como referente el Plan de Desarrollo Institucional

» Los recursos de inversion se asignaran con base en las prioridades establecidas en el Plan de
Desarrollo Institucional, el Plan de Accion Institucional y la disponibilidad de los mismos. Para
aplicar a estos recursos se empleara la metodologia de formulacion del Banco de Proyectos de la

Institucion

+ Los planes de cada vigencia se formularan en el altimo trimestre del afio anterior

» La Oficina de Planeacién sera la proveedora oficial de estadisticas institucionales. El analisis de
las cifras estadisticas debe servir de marco referencial y como herramienta en los procesos de

planeacion

» Todas las acciones definidas dentro del proceso de planificacion se deben socializar a nivel
institucional y a la comunidad en general, especialmente el Plan de Accién y el Plan de

Desarrollo

+ La Oficina de Planeacion proveera de acompafiamiento y asesoria a la gestion de proyectos de

inversion desde la generacion de la idea hasta la aprobacién del proyecto



Todo proyecto aprobado sera objeto de seguimiento durante las fases de pre inversién (cuando

esta fase fuera requerida), funcionamiento y operacion

Los seguimientos y las evaluaciones de gestion se realizaran semestralmente al Plan de Acciény

Anualmente al Plan de Desarrollo

2.2 Politicas de Operacion Proceso Gestion de la Informacion y la
Comunicacion

Las acciones de comunicacion apoyaran la actuacién de los Procesos Institucionales
La materia objeto de actividades editoriales atenderé las necesidades de los Procesos Misionales

Todas las areas institucionales, deben elaborar y enviar a la Oficina de Comunicaciones y
Publicaciones las necesidades y requerimientos para la difusion de sus programas y proyectos

Toda informacion destinada a la publicacion en uno de los medios de comunicacion del ITM, o
que esté dirigida a cualquiera de sus publicos debe ser previamente revisada y aprobada por la
Oficina de Comunicaciones y Publicaciones

La utilizacion de medios de comunicacion, publicidad y realizacion de eventos que se generen
desde los diversos Procesos Institucionales deben ser revisados por la Oficina de

Comunicaciones y Publicaciones

Todas las solicitudes para la produccién de television deben estar acordes con las lineas de

trabajo adoptadas

El manejo de imagen y publicaciones de la Institucion se sujetard al Manual de Estilo y al

Manual de Imagen Corporativa disefiado por la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones

El servicio de Biblioteca se regira por el reglamento que para tal efecto se encuentra vigente en

la Institucion y que fue expedido mediante Acuerdo Directivo 10 de Octubre de 1994

La operacion de los Centros de Documentacion de los distintos campus del Instituto se debe
enmarcar en un Sistema de Bibliotecas ITM que homologue los procedimientos y plataformas

con los que se gestiona la informacion académica



* La Biblioteca se mantendra alerta frente a los nuevos desarrollos de las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (TIC), para un mejor aprovechamiento de sus potencialidades y

una adaptacion no traumatica a sus impactos

» La Biblioteca buscard mantenerse actualizada frente a las politicas de informacion y desarrollo

bibliotecario del pais y de sus sistema de educacion superior



3 PROCESOS MISIONALES

Son los que permiten desarrollar la mision y estrategia de la Institucién. A continuacion se
describen las politicas de operacion para los procesos de: Disefio Curricular, Desarrollo Curricular,
Proyeccién Social, Gestion del Conocimiento, Internacionalizacién del Conocimiento, Bienestar
Universitario.

3.1 Politicas de Operacidn Proceso Disefio Curricular

» El disefio de los programas académicos de educacion formal seguiré los lineamientos dados en la

normativa expedida por el Ministerio de Educacion Nacional y la filosofia institucional

* Los procesos académicos de educaciéon formal tienen como marco obligatorio el Reglamento

Estudiantil: Régimen Académico y Disciplinario (Acuerdo Directivo 04 de 2008)

+ Cada programa académico de educacion formal requerird de un estudio de factibilidad

» La Institucién no ofrecera programas académicos de educacion formal sin la autorizacién previa

del Ministerio de Educacion Nacional

3.2 Politicas de Operacién Proceso Desarrollo Curricular

» Todo programa académico realizara su Autoevaluacién de forma anual

» Al inicio de cada periodo académico las instancias correspondientes efectuaran actividades de

induccion a los estudiantes y docentes, para socializar los elementos relevantes de la Institucion

» El control académico de los estudiantes se hace a través del Sistema de Informacion Académica
(SIA)

» El desempefio de los docentes deberé ser evaluado cada semestre

 Las asignaturas se desarrollan de acuerdo con los microcurriculos establecidos por la Institucion

» Cada programa debera realizar como minimo cuatro comités curriculares en el semestre
académico
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3.3 Politicas de Operacién Proceso Proyeccion Social

La operacion de la Proyeccion Social del ITM se regird de acuerdo con las directrices
planteadas por el Reglamento de Extension o Proyeccién Social (Consejo Directivo, Acuerdo
003 de abril de 2008)

El Centro de Extension Académica responsable de la Proyeccion Social dard una debida

custodia a los bienes que el cliente entregue para la prestacion del servicio

La Proyeccion Social del ITM, utilizara como los insumos las fortalezas construidas en los
procesos de Disefio y Desarrollo Curricular, Gestion del Conocimiento y procesos Estratégicos
y de Apoyo de la institucion y en los requerimientos y demandas de la sociedad

El Centro de Extension Académica, como unidad administrativa de la proyeccion social,
elaborara y ejecutard con frecuencia anual un plan de mercadeo, que contenga: Planes de
trabajo, cronogramas, talento humano requerido, indicadores e impacto esperado

Para la prestacion de servicios de Proyeccion Social, el Centro de Extension Académica, debe:

Convocar a los académicos de la institucion para dar respuesta a las demandas del entorno; si no

se tiene el recurso humano procedera a buscar personal calificado

Las respuestas a las demandas del sector productivo no deben superar los (8) dias habiles, en
caso de saberes muy especializados se concertara con la empresa el tiempo de la entrega de los

productos

Dar prelacién a los integrantes de la comunidad académica institucional (Egresados, docentes,

empleados, estudiantes) para la ejecucién de los proyectos

Los precios de los servicios se regiran por la Resolucion Rectoral 36 de 2009, por medio de la
cual se fijan los derechos pecuniarios para programas y cursos del Centro de Extension

Académica para el afio 2009

El Centro de Extensién Académica es la instancia institucional responsable de certificar los

servicios de Educacion Continuada realizados por el ITM

La Direccion de Extensién buscard que en la ejecucion de proyectos puedan participar

egresados y estudiantes de la institucion siempre que sean cumplidos los requisitos. Los
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interventores de los proyectos seran preferiblemente personal vinculado de planta a la

institucién

Las Practicas Profesionales relacionadas con los procesos de formacion tecnolégica se
desarrollardn de acuerdo con lo establecido en el Manual de Précticas Profesionales de la
Institucion y en armonia con el Reglamento Estudiantil de la misma. Para sus efectos la
institucion acoge lo establecido en la Ley 789 de 2002 (Por la cual se dictan normas para apoyar
el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo
del Trabajo) y el Decreto 2585 de 2003 del Ministerio de Proteccion Social (Por el cual se

reglamenta el contrato de aprendizaje y se adiciona el Decreto 933 de 2003)

Las actividades del Programa de Emprendimiento y Empresarismo vinculado al Centro de
Extension Académica se orientardn principalmente por los lineamientos contenidos en la
Resolucion 170 de abril de 2008, por medio de la cual se definen politicas de emprendimiento y

empresarismo en el Instituto Tecnol6gico Metropolitano

La gestion del Programa de Egresados, adscrito al Centro de Extension Académica se regira por
el marco general de Politica de Egresados del Instituto Tecnolégico Metropolitano, referida en
la Resolucion Rectoral 152 de abril 21 de 2004

El Programa de Egresados adscrito al Centro de Extensién Académica debe propiciar
estrategias para mantener actualizadas las bases de datos de egresados de todos los programas
de formacion del ITM, que permita construir al egresado desde que inicia el programa

formativoenel ITM

El Programa de Egresados adscrito al Centro de Extension Académica, debe propiciar

estrategias que faciliten la vinculacion laboral y académica del egresado

3.4  Politicas de Operacion Proceso Gestion del Conocimiento

La Direccion del Centro de Investigacion debe propiciar las condiciones necesarias para el

desarrollo del proceso investigativo de los grupos y hacer el respectivo seguimiento

La Direccion del Centro de Investigacion debe estimular el trabajo conjunto con las Facultades,

el Centro de Extensién Académica, la Oficina de Convenios y proyectos y la Oficina de
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Relaciones Nacionales e Internacionales en lo correspondiente a la ejecucion y cofinanciacion

de proyectos de investigacion

La Direccion del Centro de Investigacion debe establecer el seguimiento de los estudiantes de

posgrado del Instituto

Los grupos de investigacion deben estructurar y presentar el Plan de Accion Anual durante el
primer trimestre del afio teniendo como referente las metas y productos esperados en el Plan de

Accion Institucional

El objeto de investigacion de cada proyecto debe responder a las directrices de la politica de
investigacion, en la cual se consignan los lineamientos y sectores estratégicos que son
reconocidos como fuentes de desarrollo por el gobierno y las instituciones de ciencia y

tecnologia, segln las agendas de productividad del municipio, la region y el pais

Los grupos de investigacion deben propiciar el establecimiento de relaciones de cooperacién y
colaboracion con otros grupos de investigacion, instituciones de caracter publico o privado,
centros de investigacion y desarrollo, incubadoras, y en general, otras entidades para crear y
fortalecer las redes de conocimiento y trabajo que posibiliten la generacién de nuevos

conocimientos

Los grupos de investigacion deben ajustarse a las directrices establecidas por el Centro de

Investigacion, de igual forma, deben atender las solicitudes adicionales de la Direccion

El reconocimiento y clasificacion de los grupos de investigacién corresponde al estipulado por
COLCIENCIAS

Las investigaciones desarrolladas deben contemplar resultados sujetos a divulgacion y
transferencia, lo cual debe estar consignado en el Plan de diseminacién de conocimiento del
proyecto de investigacion. De igual forma, se deben considerar las acciones para el registro y la

proteccion intelectual y patrimonial de los resultados, en los casos que corresponda

La aprobacion y adjudicacion de recursos para el desarrollo de proyectos de investigacién se
realiza en el marco de las convocatorias de proyectos planeadas y desarrolladas por el Centro de

Investigacién
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Los resultados de las convocatorias de proyectos, la evaluacion y ajuste de planes y las
solicitudes de apoyo y registro de productos, se tramitan y entregan en el plazo establecido por

el Centro de Investigacién

Los productos resultados de investigacion sujetos a transferencia deben ser previamente

valorados econdmicamente por expertos sugeridos por el Centro de Investigacion

Los impactos de los proyectos de investigacion deben ser medidos y cuantificados por el Centro

de Investigacion o a quien este designe

La satisfaccion del cliente en el proceso de transferencia debe ser medida y cuantificada por el

Centro de Investigacion o a quien este designe

3.5 Politicas de Operacién Proceso Internacionalizacién del Conocimiento

La gestion del Proceso Internacionalizacion del Conocimiento se apoyara fundamentalmente en
lo establecido en la Resolucion Rectoral 372 de 2001, por medio de la cual se adopta la Politica
de Relaciones Nacionales e Internacionales y en la Resolucion Rectoral 120 de 2007, por medio
de la cual se actualiza la Politica de Relaciones Nacionales e Internacionales de la Institucion

Los planes de movilidad académica deben estar basados en la pertinencia académica y acordes
con las politicas institucionales establecidas para ello y buscara darle participacién a docentes,

estudiantes y empleados administrativos

Los lideres de los procesos misionales deben suministrar a la Oficina de Relaciones Nacionales
e Internacionales la informacién necesaria suficiente para actualizar permanentemente los

avances y ejecutorias de las interacciones institucionales

La Oficina de Relaciones Nacionales e Internacionales es una oficina gestora y mediadora para
el logro de los objetivos de internacionalizacion del ITM, segin planes y agendas de los

procesos misionales
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3.6  Politicas de Operacion Proceso Bienestar Universitario

El marco de actuacion general de Bienestar Universitario se apoyara principalmente en los
elementos establecidos en el Acuerdo 03 de 1995 del CESU y el Reglamento de Bienestar,
Acuerdo Directivo 12 de 2007

Las actividades relacionadas con el proceso se realizaran en el marco de actuacion

interdisciplinaria y el trabajo en equipo

Las actividades del proceso buscaran la participacion en la formacion integral, en la
construccion de comunidad y el mejoramiento de la calidad de vida de los estudiantes docentes,
egresados y personal administrativo

Las acciones del proceso se orientan al fortalecimiento del clima institucional

Todo el que hacer se basa en el cumplimiento de la normativa vigente

Las acciones relacionadas con el Plan de Emergencias se realizaran de acuerdo a lo establecido
en la Resolucion 641 de 2007

Cada érea desempefiard sus funciones con sujecién al proyecto radicado anualmente en la

Oficina de Planeacion
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4  PROCESOS DE APOYO

Procesos para la racionalizacion y optimizacion de los recursos, fortalecimiento financiero y apoyo

al desarrollo humano y construccion de comunidad académica.

Garantizan a la academia condiciones de entorno, masa critica y servicios de excelente calidad y

con oportunidad, para que pueda cumplir la Mision institucional. A continuacion se describen las

politicas de operacion para los procesos de: Gestion Financiera; Adquisicion de Bienes y Servicios;

Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles y Gestion del Talento Humano.

4.1 Politicas de Operacion Proceso de Gestion Financiera

Area de Tesoreria:

El Instituto Tecnoldgico Metropolitano para recibir sus rentas por concepto de matriculas
celebrara convenios de reciprocidad con entidades del sector financiero, autorizados y vigilados

por la superintendencia financiera

Los extractos de las cuentas bancarias recaudadoras, deben presentar la informacién detallada
por cupones acorde con las especificaciones establecidas por el Instituto Tecnoldgico

Metropolitano, con el fin de que permita realizar las conciliaciones bancarias

Como medida de control para el manejo de efectivo, se prohibe expresamente que en las
taquillas de recaudo, se cambien billetes o cheques a funcionarios del Instituto Tecnoldgico
Metropolitano o personal externo, con excepcion de los cheques para la administracion de los

fondos institucionales girados por el ITM

Diariamente el funcionario responsable de la Tesoreria general, consignara el efectivo
recaudado el dia inmediatamente anterior; y elaboraré el boletin de caja y bancos una vez

cerradas las operaciones del dia

El Instituto Tecnol6gico Metropolitano expedira cuentas de cobro o documentos equivalentes
sistematizados, los cuales se entregan a los deudores para que estos las cancelen en las

entidades recaudadoras autorizadas por el Instituto
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Se legalizara y registrara oportunamente los ingresos recaudados por las maquinas autopago de
las diferentes sedes y taquillas alternas, mediante la elaboracion de recibos de caja definitivos

para su registro contable y presupuestal

La tesoreria del Instituto Tecnoldgico Metropolitano, una vez recibidos los reportes de los
recaudos de las entidades contratadas, los aplicara en el sistema y se entenderan realizados en
efectivo y no seran susceptibles de devolucién, independiente de las formas como los haya
recibido la entidad recaudadora. El recaudo se aplicara en las cuentas de los deudores con la

fecha de pago informada en los archivos de las entidades recaudadoras

Las devoluciones de rentas se realizaran en la Tesoreria siempre y cuando hayan sido

autorizadas mediante acto administrativo

En la Tesoreria General del Instituto se recibirdn las ordenes de pago, autorizadas por el
ordenador del gasto, con los soportes correspondientes y la respectiva afectacion contable y
presupuestal.

Previo a la cancelacion de las 6rdenes de pago recepcionadas, se revisard que las mismas estén
debidamente autorizadas por el ordenador del gasto y soportadas con los documentos
correspondientes, con el fin de detectar inconsistencias o incumplimiento de los requisitos

exigidos para el pago

La cancelacion de cuentas a proveedores, contratistas y empleados se realizara por transferencia
electrénica de fondos a una cuenta corriente o de ahorros, donde el titular de la cuenta sea el

beneficiario del pago

Los proveedores, contratistas y funcionarios del Instituto deben inscribir previamente su cuenta

bancaria en la Tesoreria General
Se realizaran pagos con cheque a nombre del beneficiario del pago, los cheques llevaran dos (2)

firmas de las cuatro (4) registradas en bancos, con sus respectivos sellos secos y debidamente

soportados con el valor del cheque
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Como medidas de control para el manejo del efectivo, se prohibe expresamente lo siguiente:
Firmar cheques en blanco y realizar cualquier pago en efectivo por las taquillas de la Tesoreria

del Instituto Tecnoldgico Metropolitano

Los cheques se giraran a nombre del beneficiario del pago, sea persona natural o juridica;
solamente se cambiara el beneficiario del pago, cuando en la Tesoreria se reciba orden judicial
0 autorizacién de la dependencia de origen de la cuenta, la cual se hace responsable y determina
en el documento o acto administrativo, con la debida motivacién, el nombre, NIT y cédula de

ciudadania de la persona o entidad a quien se le debe hacer el pago

Los cheques girados a persona natural y persona juridica llevaran sello restrictivo de “Paguese

Unicamente al primer beneficiario”

Se entregaran en la taquilla de la tesoreria, personalmente con la presentacion del original de la
cédula de ciudadania o autorizacion donde se da poder a un tercero, quien se debe identificar
con el original de la cédula de ciudadania para reclamar el cheque y fotocopia de la cédula de

ciudadania del beneficiario del pago

Se entregaran en la taquilla de la tesoreria, al representante legal, previa presentacion de la
cédula de ciudadania y el certificado de existencia y representacién legal expedido por la
Céamara de Comercio (valido por tres (3) meses), o autorizacién otorgada por el representante
legal donde se da poder a un tercero que se debe identificar con el original de la cédula de

ciudadania para reclamar el cheque

Como directriz general no se levantaran sellos restrictivos de seguridad, se exceptian los
cheques girados a los pagadores de los fondos fijos reembolsables que no manejan cuenta

bancaria

Para cheques girados a favor de persona natural que soliciten el levantamiento del sello
restrictivo se exige que personalmente el beneficiario del cheque haga la solicitud, donde se
indique que se exonera a la Tesoreria general de toda responsabilidad por el uso indebido o

pérdida del titulo valor

La inversion de los excedentes financieros se hard primordialmente con criterios de liquidez

seguridad y rentabilidad, sin animo especulativo, siguiendo los lineamientos establecidos en el
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marco juridico vigente para los entes territoriales y las politicas fijadas por el Instituto

Tecnoldgico Metropolitano

Para la aprobacion de operaciones de inversion, se debe contar como minimo con tres
cotizaciones cuando el titulo a negociar es un CDT; cuando la negociacion corresponda a un
TES, se debe adjuntar a la oferta presentada, una constancia de que el titulo ofrecido est4 en
condiciones de mercado, puede ser una pantalla del MEC (Mercado Electronico Colombiano),
del SEN (Sistema Electronico de Negociacion), de la BVC (Bolsa de Valores de Colombia), o

cualquier otro sistema de informacidn disponible en el Municipio para tal fin

El Instituto Tecnoldgico Metropolitano negociarad con entidades vigiladas o reguladas por la
Superintendencia Financiera, con la siguiente calificacion suministrada por las firmas
calificadoras de riesgo debidamente acreditadas en Colombia: Calificacion AA+ 6 AAA+ en
riesgo de contraparte, y entendida esta como la otorgada a la deuda de corto plazo y de largo

plazo, respectivamente

El Instituto Tecnoldgico Metropolitano podra realizar operaciones de portafolio con los
siguientes emisores: Emisores del sector bancario que cumplan las politicas de calificacion ya
descritas

El Gobierno Nacional, en titulos de deuda publica TES, los cuales no requieren calificacion

otorgada por una sociedad calificadora de riesgo

Todos los titulos valores adquiridos por el Instituto Tecnol6gico Metropolitano mediante la
realizacion de operaciones financieras, deberan ser desmaterializados (electrénicos). Por tal
razon, éstos deben estar custodiados en un depoésito de valores ya sea DECEVAL o DCV,
dependiendo si son titulos emitidos por el sistema financiero o si son emitidos por el gobierno

nacional

El portafolio de inversiones del Instituto Tecnolégico Metropolitano serd valorado de acuerdo
con las metodologias establecidas por la Superintendencia Financiera, para el registro contable
el area de Tesoreria entregara un informe de valoracion de Inversiones a contabilidad los 10

primeros dias del mes siguiente

PAC de ingresos y gastos
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El PAC de Ingresos se elaborard en el Departamento Financiero, utilizando metodologias de
reconocido valor técnico tales como ejecuciones anteriores, datos estadisticos, proyecciones o
estimativos y de acuerdo con la informacién suministrada por las dependencias gque intervienen

en la ejecucion del presupuesto de ingresos

El PAC de gastos lo programaran todas las dependencias del Instituto con los funcionarios
involucrados en los procesos administrativo, logistico y presupuestal, para garantizar una
adecuada planeacion, ejecucion y cumplimiento de los distintos programas tanto de inversion

como de funcionamiento y el servicio de la deuda

Las reducciones en el PAC de Ingresos y en el PAC de Gastos se realizaran de los meses mas
cercanos en donde se encuentren programados los recursos, o en los meses en que lo solicité la

dependencia Yy previa evaluacion de su viabilidad

Los traslados presupuestales se realizaran de acuerdo con lo establecido en las resoluciones
rectorales y se traslada el PAC de Gastos de un rubro a otro en los mismos meses donde estaban

programados los recursos

Area de Presupuestos

El delegado de la oficina delegada de presupuesto, velard por el cumplimiento de las normas,
directrices y disposiciones presupuestales para la preparacion, aprobacion, ejecucion y control

del presupuesto

El delegado de la oficina de presupuesto, es responsable de una gestion presupuestal con
transparencia, por lo tanto no se permitira la legalizacién de hechos cumplidos, excepto cuando

éstos sean autorizados mediante actos administrativos

La solicitud de disponibilidad presupuestal, debe ser solicitada antes de proceder a contratar
bienes o servicios 0 asumir obligacién alguna, que comprometa algin recurso del presupuesto,

accion que garantizara la existencia de la apropiacion suficiente para atender el gasto requerido

Toda actuacion presupuestal, se debe ajustar al plan de compras, y las afectaciones al
presupuesto se haran teniendo en cuenta la prestacion principal originada en los compromisos

gue se adquieran, Yy con cargo a las apropiaciones de cada rubro presupuestal que sean
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afectados con los compromisos iniciales se atenderan las obligaciones derivadas de los mismos

tales como: los costos imprevistos, ajustes y revision de valores y demas gastos

La expedicién del certificado, asi, como su registro presupuestal se solicitara una vez el gasto

sea adjudicado y ordenado por el Rector

Toda solicitud de liberacion de disponibilidades y compromisos presupuestales, para que sea
procedente, debe ser justificada por el funcionario del area responsable que ejecuta el gasto

Todos los gastos que se programen y autoricen se deben ejecutar en su totalidad en el transcurso
de la vigencia y de forma tal que a diciembre 31 no existan bienes y servicios pendientes de ser
recibidos, es decir, que no queden compromisos pendientes para constituir reservas, a no ser de
gue se trate de compromisos con cargo a vigencias futuras y casos excepcionales fijados por el
CONFIS

Una vez realizado el cierre presupuestal, por parte del delegado de presupuesto, no se podran

realizar operaciones presupuestales

Area de Contabilidad

El area de contabilidad efectuara las conciliaciones de la informacion contable con la de los

diferentes modulos que interactGan en el proceso contable, para el cierre mensual y anual

Las deudas de dificil recaudo se reclasificaran a la cuenta de deudores de dificil cobro y se
registrard su provision, agotadas las gestiones de cobro persuasivo y juridico, y el analisis de

antigtiedad y morosidad

El direccionamiento del registro contable de las licencias de software, sera direccionado por el
area comercial en el recibido a satisfaccion firmado por el interventor, indicando si es una
renovacion de licencias (cargos diferidos) o si es la adquisicion de una nueva (otros activos-

Intangibles)

La causacion de facturacion de proveedores de bienes y servicios se efectuara, con el soporte de

la facturacion, el recibido a satisfaccion, contratos y demas documento soporte
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El &rea de contabilidad registrard el consolidado de prestaciones sociales antes del cierre de

cada vigencia, con el informe remitido por el Departamento de Personal

La Oficina Asesora Juridica informara a Contabilidad los derechos, obligaciones, pretensiones,

fallos o sentencias definitivas: para el registro contable respectiva

La actualizaciéon del pasivo pensional de los empleados vinculados antes de la Ley 100 de 1993,
se registrard en cuentas de orden, con la informacién determinada por el programa
PASIVOCOL

El cierre contable mensual y anual se efectuara previo realizacién del proceso de re calculo de

saldos y corrector de cddigos inteligentes

Los comprobantes de contabilidad se generaran mensualmente y se soportaran con los

documentos fuente que origina la transaccién o hecho econémico

Los libros mayores: Mayor y Balances y Caja Diario se generaran mensualmente, se imprimiran

en las hojas foliadas y se legajaran para su conservacion y archivo

Los estados contables basicos: Balance General y estado de actividad financiera, econémica y
social, las notas a los estados contables, los indicadores financieros y su respectiva hoja de
analisis de las principales variaciones, seran remitidos mensualmente a los siguientes usuarios:
Rectoria, Oficina de Planeacion, Vicerrectoria administrativa, Departamento Financiero y

Oficina de Control Interno

Los estados financieros seran divulgados trimestralmente en las carteleras Institucionales, para

conocimiento de los diferentes usuarios y a la Comunidad

Los estados contables a diciembre 31 seran presentados al Consejo Directivo para su

aprobacion

El Profesional Universitario Contador es el responsable de solicitar la modificacion y

actualizacion de la parametrizacion de los mddulos que intervienen en el proceso contable

El Area de Contabilidad estara en constante actualizacion en cuanto a la normativa legal que le

aplique para el desarrollo de sus funciones
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Una vez blogueado el mes por el Profesional Universitario Contador, no podra abrirse ningun

modulo gue afecte el proceso contable sin su autorizacion

Los manuales de procesos y procedimientos se deberdn mantener actualizados de acuerdo con
las necesidades y flujos establecidos, de manera que garanticen el desarrollo normal y adecuado

de las operaciones

4.2 Politicas de Operacion Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios

En la elaboracion del plan anual de adquisiciones se debe consultar el Plan de Desarrollo

Institucional, el Plan de Accion, asi como el Plan Mensual de Gastos y el presupuesto aprobado

La adquisicion de bienes y servicios se hace en el marco del régimen de contratacion estatal y

Estatuto Organico del Presupuesto

La seleccion de proveedores se efectuara conforme a los pliegos de condiciones y a los

principios consagrados en la Constitucion y la Ley

Las actualizaciones en el plan anual de adquisiciones deben ser registradas en el SICE
En la carpeta de todo contrato debe reposar toda actuacion del interventor

En todos los contratos de obra de mayor cuantia deben exigirse las p6lizas de responsabilidad

civil y extracontractual

Todos los estudios técnicos de adquisicién de tecnologia y software deben especificar si se

requiere la capacitacion

En todos los contratos de adquisicion de software debe pactarse la actualizacién y

mantenimiento del aplicativo
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4.3 Politicas de Operacion Proceso de Administracion de Bienes

En la elaboracion del Plan de Mantenimiento a los bienes Institucionales se debe consultar, el

Presupuesto Aprobado y el Calendario Académico

Todos los bienes del Instituto que sean asegurables deben ser asegurados

Ningun bien del Instituto puede ser utilizado en actividades diferentes a las del objeto social

Todos los bienes muebles del Instituto deben estar bajo la responsabilidad de un funcionario

El Instituto debe implementar estrategias para optimizar el uso adecuado de los recursos
publicos

No se podra instalar software sin el debido licenciamiento en ningln equipo de la institucion

No se podran efectuar labores de mantenimiento de obra fisica y practicas de laboratorios sin

los elemento de seguridad

Todos los empleados son responsables de la custodia de los bienes a su cargo

En caso de pérdida, hurto o dafio de algin bien el responsable tendrd que informar

inmediatamente al coordinador de bienes

Todos los bienes en el Instituto seran objeto de un Plan de Mantenimiento incluidos los bienes

recibidos en comodato

El area de informatica evaluara en forma mensual la razonabilidad del consumo telefénico

La Coordinacion de Servicios Generales evaluard en forma mensual la razonabilidad de

consumo de agua y energia

Todo bien mueble institucional debe ser inventariado fisicamente por lo menos una vez al afio
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Para la administracion del parqueadero se dara prioridad a los empleados que autoricen pago

por deduccién de némina

Para dar de baja a un bien del inventario, el Comité de Bienes obligara la presentacion de un

estudio técnico que justifique la baja

La institucion tendra contratos que garanticen el permanente mantenimiento preventivo y

correctivo de los bienes muebles institucionales

La mesa de ayuda es el punto de contacto con los usuarios, para que se pueda recibir soporte
técnico, solicitar servicios e informacion relacionado con el Departamento de Sistemas, Area
Fisica y Bienes Muebles

Todo el personal que ingrese a una sala especializada se abstendra de ingerir alimentos

Toda la comunidad académica se abstendra de fumar en espacios cerrados del 1.T.M.

Todo docente se asegurara que las salas especializadas queden cerradas y con las seguridades
debidas

Todo funcionario debe abstenerse de recibir dinero de los estudiantes, como cancelacion de
deudas de laboratorio. Estas, deberan ser pagadas mediante la reposicion de un articulo de igual
marca Yy caracteristicas al dafiado o perdido y ante el Jefe de Taller respectivo, de no
conseguirse el elemento, debera pagarse el valor correspondiente en la Tesoreria previa

valoracion hecha por la Vicerrectoria Administrativa del Instituto

Todo funcionario debe abstenerse de movilizar equipos, maquinas, implementos o mobiliarios

de un lugar a otro sin previa autorizacion de la Coordinacion de Bienes Muebles

El préstamo de aulas especializadas y el Auditorio Pedro Nel Gomez se hara de acuerdo con el

procedimiento establecido por la Jefatura del Departamento de Sistemas

Se mantendrén politicas que garanticen el adecuado acceso a internet
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La institucién tendré un software que administre el uso y ocupacion de los equipos asignados a

las salas de cédmputo para un mejor rendimiento

Los equipos de computo institucionales se administraran de forma tal que los descansadores de

pantalla y papel tapiz se dediquen a la imagen y proyectos institucionales

El técnico del laboratorio o responsable se asegurara de tomar las medidas necesarias, con el fin
de garantizar que los laboratorios queden cerrados y con las seguridades del caso

4.4  Politicas de Operacion Proceso de Gestion del Talento Humano

Todos los cargos tendran su Manual de Funciones y Requisitos y en él estaran las competencias

comunes y las comportamentales de acuerdo al nivel del cargo

Todo empleado acordara con su jefe el Plan de Mejoramiento Individual, cuando se requiera

El Personal Docente se regira por el Reglamento que para el efecto expida el Consejo

Directivo, Reglamento para el Personal Docente, (Consejo Directivo, Acuerdo 20, 1993)

El Personal Administrativo se regird por el Reglamento para el Personal Administrativo,
(Consejo Directivo, Acuerdo 03, 2007)

El Departamento de Personal solicitard a los jefes de las diferentes dependencias las
necesidades de capacitacion del personal a su cargo, para la elaboracion del Plan de

Capacitacion anual

Las hojas de vida del personal docente y administrativo se mantendran actualizadas en cuanto a

los registros de formacion y experiencia
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5 PROCESOS DE EVALUACION

Son los procesos que permiten medir y evaluar los controles de los diferentes procesos, permite
asesorar a la direccion de la institucion en la toma de decisiones, evaluar y contribuir al
fortalecimiento de la cultura del autocontrol, autorregulacion y la autoevaluacion, de manera que
permita el cumplimiento de la mision, objetivos y metas institucionales. A continuacion se
describen las politicas de operacion para los procesos de: Autoevaluacion y Autorregulacion;
Evaluacion y Control y Gestion de la Calidad.

5.1 Politicas de Operacion Proceso de Autoevaluacion y Autorregulacion

La actuacién administrativa y académica del ITM, como Institucion Universitaria se naturaleza
autébnoma y adscrita a la Alcaldia de Medellin, se desarrollara en el marco de su filosofia
(mision, principios y objetivos) y con sujecidn al principio de la legalidad, en consecuencia:

e La actuacion administrativa se sujetara a los principios rectores de la administraciéon pablica
(articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia) y los principios orientadores (articulo 30
del Codigo Contencioso Administrativo)

e Salvo disposicion legal en contrario los Actos Administrativos y contratos estan sujetos a lo

dispuesto en el Estatuto General Interno

e Para lograr una administracion con eficiencia y eficacia, corresponde al Rector adoptar los
sistemas, procesos y procedimientos requeridos, tal como lo disponen los articulos 54 y 55 del

Estatuto General Interno

e El Control Fiscal sera ejercido por la Contraloria General de Medellin a la que prestara el ITM

todo su apoyo
e EIl régimen disciplinario para los empleados, académicos y estudiantes se sujetara a las

disposiciones legales y reglamentos internos, en el contexto de la construccion permanente de la

dignidad humana

27



Los principios de Gestion, adoptados por la Alcaldia de Medellin, serdn de obligatorio

cumplimiento en todas las actuaciones del ITM

La gestion de quejas y reclamos coordinard y gestionard que se dé solucion adecuada en
aquellos eventos donde aplique actuar y proveera informacion a partir del anélisis de hechos

para la mejora continua en la Institucion

Para la autoevaluacion Institucional o de programas, el proveedor oficial de informacién

estadistica es la Oficina de Planeacion

5.2 Politicas de Operacién Proceso de Evaluacion y Control

Socializar, en forma periddica, los fundamentos esenciales de cada uno de los subsistemas del
Modelo Estandar de Control Interno (MECI)

Evaluar periédicamente el estado y avance de los planes de mejoramiento del Sistema de
Gestiodn de Calidad

Garantizar que la evaluacién independiente del MECI se realice en un marco de independencia,
autonomia, neutralidad y objetividad de tal manera que exista injerencia directa en las

actividades del proceso evaluado y buscando la mejora continua

Las actividades de evaluacién y control buscaran identificar continuamente oportunidades de
mejora del sistema de gestion, asi como ver por que la operacién de la institucién se desarrolle
dentro del marco normativo y legal vigente, dentro de las politicas trazadas por la Direccion, en

atencion a las metas u objetivos previstos

Coordinar auditorias internas a procesos, actividades u operaciones, no contempladas en el

programa anual de auditorias, cuando sea necesario

Informar a la comunidad sobre la normatividad vigente en asuntos de Control Interno
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Presentar oportunamente los informes de evaluacion del MECI a los 6rganos de control externo

y a la Direccion de la Institucion

Elaborar herramientas de evaluacion que se ajusten a la informacion, documentacion y registros

institucionales

5.3 Politicas de Operacidn Proceso de Gestién de la Calidad

Se debe verificar que los registros del Sistema de Gestion de la Calidad estén acordes a los
requisitos de la NTCGP 1000:2004 y la 1ISO 9001:2008

Publicar oportunamente los cambios a la documentacion de los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad

La gestion de archivos se ajustard a las Tablas de Retencion documental adoptadas por la
Institucion

Las comunicaciones escritas oficiales (internas y externas) de la Institucion deberan ser
sometidas a registro de radicacion en el Archivo Central

El Archivo Central y la Oficina de Planeacién desarrollaran acciones tendientes a la
conservacion y recuperaciéon de documentos, asi como su proteccién al acceso no autorizado
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