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INTRODUCCION

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo -
IMVIYUMBO ha estructurado e implementado el Sistema Integrado de Gestion
Institucional (SIGI) con el fin de mejorar los resultados hacia sus partes interesadas y
fortalecer la eficiencia institucional.

Para lograrlo, con el compromiso de la Alta Direccion, la Entidad orienta el desarrollo de
sus actividades bajo un modelo de planeacion institucional orientado a resultados, que
parte de la plataforma estratégica de la entidad, se despliega a través de la gestién por
procesos generadores de productos confiables y emplea las capacidades humanas y
tecnologicas, integradas en equipos eficientes. De esta manera, se asumira cada
actividad o proyecto con la importancia y el compromiso necesarios, que promuevan el
desarrollo de las politicas y estrategias en cumplimiento del que hacer misional de la
entidad.

El presente manual, describe el desarrollo, la implementacion y mejoramiento del Sistema
Integrado de Gestién de IMVIYUMBO y da cumplimiento a los requisitos establecidos en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y de las normas ISO que la entidad
implemente, a través de la identificacion e interaccidén de sus procesos, con el propésito
de ofrecer continuamente a la comunidad del Municipio de Yumbo y demas partes
interesadas los programas y/o proyectos conforme al objeto misional de la Entidad.

El Manual del SIG contiene el enfoque de los elementos transversales para la planeacion,
implementacion y mejora institucional y se convierte en una herramienta de consulta para
las personas involucradas a todos los niveles de la entidad.

La revisién del Manual es responsabilidad del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion,
quien verifica que lo definido sea consistente con la realidad de la Entidad y cumpla con
los requisitos legales y técnicos, asi como con las actualizaciones respectivas derivadas
del mejoramiento continuo y los cambios propios derivados por la dinamica de la entidad.

La aprobacion de este manual es responsabilidad del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, el cual estd constituido por: Gerente(a) General, Director(a) Técnico,
Director(a) Administrativo y Financiero, y Jefes de las Oficinas Asesoras de Planeacion
y Juridica, quienes validan su contenido.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL

Integrar los elementos que definen y componen el Sistema Integrado de Gestion
Institucional del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de
Yumbo - IMVIYUMBO, con base en los estandares del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), y la normativa nacional aplicable a cada uno de los sistemas
relacionados con los previamente mencionados (Sistema de Gestibn Documental y
Archivo, Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema Gestion de la Calidad,
Sistema de Control Interno). Esto con el proposito de que se convierta en un elemento
clave para la induccién, capacitacion, desarrollo y mejoramiento del accionar de los
servidores publicos y demas colaboradores de la Entidad.

3. ALCANCE

El Manual del SIG, es una herramienta a nivel estratégico mediante el cual se establece
las directrices de como se da cumplimiento a los requisitos establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y de las normas ISO que la entidad implemente,
por lo consiguiente de €l se deriva la estructura de procesos, procedimientos, instructivos,
formatos, entre otros.

El presente Manual es de uso permanente para los servidores publicos, contratistas y
partes interesadas quienes, mediante su labor, aportan para el cumplimiento de las metas
y objetivos de IMVIYUMBO.

Mediante la implementacion del presente Manual, la entidad evidencia la divulgacion de
su Sistema Integrado de Gestion hacia los servidores publicos, contratistas y partes
interesadas, reconociendo la estructura organizacional y la especificacion de la misién y
vision, asi como las Politicas de Gestion y los objetivos que apuntan al cumplimiento de
las metas del Plan Estratégico Institucional.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion se incluyen términos y definiciones que permiten el entendimiento del
presente manual:

ADMINISTRACION Es el proceso continio basado en el conocimiento, evaluacion y
DE RIESGOS manejo de los riesgos, que mejora la toma de decisiones
organizacionales.
ALTA DIRECCION Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto
nivel una organizacion.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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ANALISIS DE Permite establecer la probabilidad de ocurrencia de los eventos
RIESGOS positivos y/o negativos y el impacto de sus consecuencias,
calificandolos y evaluandolos a fin de determinar la capacidad de la
entidad publica para su aceptaciéon y manejo.
APCM Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora.
CALIFICACION DEL Establece el grado de exposicién de la Entidad bajo criterios de
RIESGO probabilidad e impacto de los riesgos.
COMPONENTE DE Modelo de gestiébn que se ha integrado al SIG de la Entidad. Se
SIG estructura para el cumplimiento de programas operativos segun
requisitos del modelo.
CONTEXTO Corresponde al analisis de los factores clave internos y externos

ESTRATEGICO

gue determinan la gestion de la entidad. El resultado de este
andlisis se ajustara o validara segun se requiera.

DOCUMENTOS DE
ORIGEN EXTERNO

Constituyen el grupo de documentos emitidos por entes externos a
la Entidad (terceras partes) que son utilizados en la ejecucién de
los procesos de los Sistemas de Gestién. Ejemplo: Ley 1150 de
2007, Manuales, entre otros.

DOCUMENTOS DEL

Es la informacion contenida en la estructura documental definida

SISTEMA para el Sistema Integrado de Gestiéon del Departamento Nacional
INTEGRADO DE de Planeacion.

GESTION
HERRAMIENTA Se constituye a partir de los requisitos de modelos de gestiéon que
TRANSVERSAL se atienden transversalmente en el Sistema Integrado de Gestion.

LINEA DE ACCION

Corresponde a las actividades de proceso, mediante las cuales se
agrupan los procedimientos. Describen el campo de accion u
orientacion para la generacion de bienes o prestacion de servicios.

MANUAL

Documento explicativo mediante el cual se amplia informacion para
el desarrollo de procedimientos. Establecen directrices generales
de varios temas 0 métodos que incluyen informacion de interés. No
tienen un orden sistémico (por la variedad de temas).

MANUAL DEL SIG

Documento que contiene el enfoque de los elementos transversales
para la planeacion, implementacion y mejora institucional. Asi
mismo, integra los elementos que definen y componen el Sistema
Integrado de Gestion de IMVIYUMBO con base en estandares,
normas internacionales y normativa nacional aplicable.

MODELO DE
GESTION

Esquema o marco de referencia definido en normas técnicas o
estandares internacionales. Ejemplo: normas 1SO, MIPG, entre
otros.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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MODELO DE Es la ruta de navegacion que armoniza la mision y visién de la
OPERACION POR entidad mediante un diagrama de valor que representa a manera
PROCESOS de inventario grafico los procesos de la entidad en forma

interrelacionada o por niveles. En IMVIYUMBO representa
graficamente los cuatro niveles de procesos: Estratégico, Misional,
Apoyo y Evaluacion.

OBJETIVO Los objetivos institucionales son los propdsitos de la entidad a largo
INSTITUCIONAL plazo, en los cuales se debe enfocar el esfuerzo para cumplir con

la misionalidad y los fines del estado.
PLATAFORMA Son los componentes de direccionamiento estratégico de la
ESTRATEGICA entidad, en los cuales se enmarca su quehacer institucional. Estos
componentes son: mision, vision, objetivos institucionales y politica

de gestion.
POLITICA DE Identifica las opciones para tratar y manejar los riesgos que ha
RIESGO definido la entidad.

5. MARCO ESTRATEGICO

El desarrollo institucional del Instituto Municipal de Reforma urbana y de vivienda de
Interes Social de Yumbo — IMVIYUMBO inicié con la identificacion, formulacién y
adopcion de los elementos de planeacidn estratégica tales como: mision, vision,
objetivos, politica, cédigo de integridad, proyectos estratégicos y planes de accion, entre
otros. Este marco estratégico se revisa y actualiza, segun las necesidades del Instituto.

5.1 MISION

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo
IMVIYUMBO es la entidad encargada de promover la oferta de vivienda de interés social
y prioritario, mejorar las condiciones basicas de habitabilidad, adelantar los procesos de
legalizacién y titulacion de los predios irregulares ubicados en el Municipio y contribuir al
desarrollo urbano Municipal, dentro de un marco de saneamiento béasico y Optimas
condiciones ambientales.

5.2 VISION

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de Yumbo —
IMVIYUMBO, se consolidara al 2025 como una Institucion referente en el sector Vivienda,
que contribuye a implementar acciones para generar un habitat mas saludable en la
calidad de vida de los habitantes urbanos y rurales del Municipio de Yumbo.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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5.3CODIGO DE INTEGRIDAD Y SUS VALORES

Teniendo en cuenta que uno de los principios de la Gestion Estratégica es fortalecer el
talento humano de las entidades, IMVIYUMBO adopta el “Cddigo de Integridad” a través
del documento OD-GTH-01, el cual contribuye al desarrollo organizacional que define las
expectativas de comportamiento de los servidores de la entidad, genera un estilo de
direccion unificado y transparente, incrementa la credibilidad y la confianza de las partes
interesadas y fortalece la cultura orientada al cumplimiento de los fines del Estado
Colombiano.

Por Valores se entiende aquella forma de ser y de actuar de las personas que son
altamente deseables como atributos o cualidades, por cuanto posibilitan la construccion
de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad humana.

Cada uno de los valores que se incluyen en el Cddigo de Integridad de IMVIYUMBO,
determinan una linea de accién cotidiana para los servidores, de las cuales se definieron
los siguientes valores:

e Honestidad: Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con transparencia, rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

e Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y
estoy en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de
las personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando
siempre mejorar su bienestar.

e Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a
mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud y eficiencia, para asi
optimizar el uso de los recursos del Estado.

e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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5.4 POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

El compromiso del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social
de Yumbo - IMVIYUMBO, es garantizar la satisfaccion de las necesidades basicas de
habitabilidad de la comunidad yumbefia, generando programas y/o proyectos con valor
publico, un eficiente uso de los recursos disponibles, atendiendo a nuestros usuarios con
calidad humana, oportuna y eficaz, y con el apoyo de un equipo de talento humano
competente y comprometido en el mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional - SIGI para contribuir al Desarrollo Sostenible del Municipio.

5.50BJETIVOS ESTRATEGICOS
5.5.1 En la prestacion de servicios

Garantizar la efectiva entrega de los productos y servicios, en el cumplimiento de las
funciones del Instituto Municipal de Reforma Urbana y Vivienda de Interés Social de
Yumbo IMVIYUMBO, asegurando el mejoramiento continuo en la calidad de la gestion
y el logro de la satisfaccién de los ciudadanos; comprometidos con nuestra razon de ser,
en procura del cumplimiento de los objetivos estratégicos, planes, programas y metas
propuestas, cuidando el debido proceso, el medio ambiente, el imperio de la Constitucion
y la Ley.

5.5.2 En la defensa de los derechos del ciudadano

Generar espacios para la interaccidén con la comunidad en el desarrollo de los planes y
programas institucionales, reconociendo con respeto los derechos de nuestros usuarios,
brindandoles un trato con un criterio de igualdad, en la entrega de bienes y servicios,
asi como la orientacibn en razén a a sus derechos, deberes, libertades, poderes y
oportunidades, en pro del beneficio mutuo, el trabajo en equipo, la solidaridad y desarrollo
organizacional del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social
de Yumbo IMVIYUMBO.

5.5.3 Posicionamiento Institucional

El Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo
IMVIYUMBO, trabaja permanentemente en pro de ordenar y estimular todas las acciones
tendientes a fortalecer su imagen, en procura del desarrollo eficiente y eficaz de sus
politicas de Vivienda de Interés Social en las areas Urbana y Rural, con apego a las
disposiciones de caracter legal que rigen en materia de reforma urbana.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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5.5.4. Mejoramiento Continuo

Acogiéndose a los mandamientos normativos en materia de capacitacion institucional, en
IMVIYUMBO se cuenta con un PIC que tiene como proposito fortalecer el Talento
Humano con desarrollo de competencias laborales y de calidad, reflejado en el
desemperio 6ptimo de los procesos de la entidad.

6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de IMVIYUMBO, fue actualizada a través del Acuerdo No
001 de marzo 4 de 2022 “Por medio de la cual se actualiza la estructura organizacional
del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo —
IMVIYUMBO, se definen las funciones generales de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”. Esta se presenta a continuacion:

ok whrE

Junta Directiva

Gerencia General

Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora Juridica
Oficina de Control Interno
Direccion Técnica

6.1. Subdireccién Técnica
7. Direccion Administrativa y Financiera
7.1. Subdireccion Financiera

ORGANOS DE ASESORIA Y OTROS:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio — MIPG

Comité Coordinador de Control Interno
Comisién de Personal

Comité Interno de Contratacion

COPASST (Seguridad y Salud en el Trabajo)
Comité de Saneamiento Contable

Comité de Baja de Bienes

Comité de Conciliacién

Banco de Proyectos

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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Adicionalmente, los érganos de asesorias y otros se crean a través de acto administrativo
conforme a los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

6.1 ORGANIGRAMA

| N
DIRECTIVA
!
GERENCIA
GENERAL
OFICINA OFICINA
ASESORA DUt i Asesora
W PLANEACION JURIDICA
|
OFICINA DI
i CONTROL
INTERNO
DIRECCION
l - 1 ADMINIS TRATIVA
N Y FINANCIERA
: y
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
TECNICA 44 FINANCIERA

7. SERVICIOS
7.1 Promocion de Vivienda Nueva

Identificamos el déficit o necesidad de vivienda hasta la ejecucion de los proyectos y
entrega a la comunidad demandante.

7.2 Mejoramiento de vivienda

Gestionamos los proyectos para el mejoramiento de su vivienda tanto en el sector urbano
como rural, porque nuestro propésito es elevar la calidad de vida de las familias que
resulten beneficiadas con los subsidios o las obras de remodelacion, ampliacion de
vivienda, cambio de techos, muros y etc.

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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7.3 Construccion en sitio propio

Si el ciudadano es titular de un terreno o de una vivienda con terraza, puede ser
beneficiario de la modalidad de solucién habitacional mediante la construccion y entrega
de unidades prefabricadas asignadas en los diferentes sectores que conforman las cuatro
comunas del municipio de yumbo.

7.4Titulacién y legalizacion de predios

Realizamos la titulacién y/o legalizacion de predios, trabajando en asocio con el
Departamento Administrativo de Planeacién Municipal para contribuir a la certificacion de
los predios fiscales y con el propdsito de coadyuvar a la oportuna entrega de vivienda
nueva, en el area urbanay rural de la ciudad.

7.5Mejoramiento urbanistico

Contribuimos al ordenamiento integral de los barrios y la optimizacion del espacio publico
del Municipio de Yumbo, asesorando y acompafiando en el embellecimiento de los
parques y zonas verdes de la municipalidad.

7.6Entrega de beneficios a poblacidn reinsertada o desplazada

Contribuimos con nuestros recursos al mejoramiento de calidad de vida de las personas
desalojadas o reinsertadas de la violencia mediante la entrega de subsidios familiares de
vivienda en asocio con el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo “PNUD”.

8. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL “SIGI”

A través de la Resolucion 2140 de 2017, se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion y el Sistema Integrado de Gestidn, el cual esta compuesto por el Sistema de
Gestion de Calidad, el Sistema de Gestibon Ambiental, el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién,
el Modelo Estandar de Control Interno, y los demas sistemas o modelos de gestién que
la entidad decida implementar, como se describe a continuacion:

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.
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Sistema de
Gestion de
Calidad

Modelo
Esténdar de
Control Interno

@

Sistema de Gesfién

de Seguridad y

Privacidad de lo
Informacién

@

SISTEMA DE 1ISO 9001:2015 Aumentar la satisfaccion de los | Implementado
GESTION DE usuarios y partes interesadas,
CALIDAD mejorando el desempefio general
de la Entidad bajo una estructura
basada en procesos.
MODELO Decreto 1499 de 2017 | Gestionar los peligros y los riesgos | Implementado

INTEGRADO DE
PLANEACION Y
GESTION

gue puedan afectar a la seguridad
y a la salud en el trabajo.

SISTEMA DE

Ley 87 de 1993

Mejorar las condiciones de

Implementado

CONTROL INTERNO | Decreto 1499 de 2017 | seguridad y salud para los
colaboradores y partes
interesadas del Ministerio.
SISTEMA DE Decreto Unico Asegurar el cumplimiento de | Implementado
GESTION DE reglamentario del requisitos legales ambientales y
SEGURIDAD Y sector trabajo 1072 de | otros compromisos.
SALUD EN EL 2015 y deméas normas
TRABAJO reglamentarias
SISTEMA DE ISO 27001:2013 Mejora continua del desempefio Sin
GESTION DE ambiental. implementar
SEGURIDAD DE LA
INFORMACION
SISTEMA DE ISO 14001:2015 Proteger el medio ambiente. Sin
GESTION implementar
AMBIENTAL
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El Sistema Integrado de Gestion, es la armonizacion de los doce (12) procesos del
Instituto, los cuales de manera interrelacionada garantizan a través de su planeacion,
ejecucion y control, el cumplimiento de todos los requisitos externos, internos y legales
gue aplican a la entidad, logrando el mejoramiento continuo en el desarrollo institucional,
el cumplimiento de los objetivos estratégicos, confianza en nuestros usuarios y un
enfoque permanente de la optimizacion de los programas y/o proyectos misionales.

8.1SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

El Sistema de Gestién de Calidad basado en la Norma Técnica ISO 9001 y la NTCGP
1000 (derogada por el Decreto 1499 de 2017), se fundamenta en un enfoque basado en
procesos, lo que en la actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
— MIPG se mantiene, estableciendo a través de su manual operativo, que este modelo se
concentra en las practicas y procesos que adelantan las entidades publicas para
transformar insumos en resultados que produzcan los impactos deseados, esto es, una
gestion y un desempefio institucional que generan valor publico.

Adicionalmente, la Dimension de Direccionamiento Estratégico y Planeacion del MIPG
tiene como condicion que las entidades tengan claro el horizonte a corto y mediano plazo
para focalizar sus procesos de gestidn en la consecucién de los resultados con los cuales
garantiza los derechos, satisfacer la necesidad y atender los problemas de los
ciudadanos.

Asi mismo, establece elementos de operacion del MIPG a través de la Politica de
Fortalecimiento organizacional y simplificacion de procesos, donde especifica que se
debe repensar la organizacion para su fortalecimiento, en lo relacionado al trabajo por
procesos, como uno de los pilares de los modelos de gestion de calidad.

8.2SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)

Orienta el establecimiento de los requisitos minimos de las mejores practicas en gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), destinados a permitir que la entidad controle
sus riesgos y mejore su desempeiio de la SST. Asi mismo, establece los requisitos para
identificar peligros, evaluar y valorar riesgos y establecer controles para la mejora
continua del sistema de gestion a través del cumplimiento de la normatividad vigente
sobre riesgos laborales.
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8.3SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

Proporciona una estructura que especifica los elementos necesarios para construir y
fortalecer el Sistema de Control Interno en las organizaciones obligadas por la Ley 87 de
1993, “el cual estara integrado por el esquema de controles de la organizacion, la gestion
de riesgos, la administracion de la informacion y de los recursos y por el conjunto de
planes, métodos, principios, normas, procedimientos, y mecanismos de verificacion y
evaluacion adoptados por la entidad, dentro de las politicas trazadas por la direccion y
en atencién a las metas, resultados u objetivos de la entidad”.

8.4SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (SGA)

Establece un marco de referencia para proteger el ambiente y responder a condiciones
cambiantes en equilibrio con necesidades socioecondémicas.

8.5SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (SGSI)

Especifica los requisitos para establecer, implementar, operar, hacer seguimiento,
revisar, mantener y mejorar un Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion
documentado dentro del contexto de los riesgos globales del negocio de la organizacion.
Especifica los requisitos para la implementacion de controles de seguridad adaptados a
las necesidades de las organizaciones individuales o a partes de ellas.

8.6 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG opera a través de un conjunto de 7
dimensiones que agrupan las politicas de gestion y desempefio institucional (Talento
Humano, Direccionamiento estratégico y Planeacion, Gestion con valores para
resultados, Evaluacion de resultados, Informacion y comunicacion, Gestion del
conocimiento y Control Interno), las cuales, a través de su implementacion de manera
articulada e intercomunicada, permiten que el MIPG funcione.

El modelo se concentra en las practicas y procesos que adelantan las entidades publicas
para transformar insumos en resultados que produzcan los impactos deseados, esto es,
una gestion y un desempefio institucional que generan valor publico.

A partir de lo anterior, a continuaciéon, se presentan las dimensiones y politicas que
componen el MIPG:

Este documento es propiedad del Instituto Municipal de Reforma Urbana y de Vivienda de Interés Social de Yumbo - IMVIYUMBO.
Prohibida su reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacién de la Gerencia.




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
“SIGI”

MANUAL DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL - SIGI

Cadigo: MA-GPS-01

Version: 2

Fecha: 14/06/2023

Pagina 13 de 24

DIMENSION PROPOSITO POLITICA PROPOSITO
Ofrecer a la entidad publica las < o Permitir que las entidades cuenten con talento
herramientas para gestionar % S humano integral, idéneo, comprometido y
adecuadamente su talento Q g transparente, que contribuya a cumplir con la
humano a través del ciclo de ST misién institucional y los fines del Estado, para
vida del servidor publico 4 g lograr su propio desarrollo personal y laboral.
e (ingreso, desarrollo y retiro), de SO
g acuerdo con las prioridades =g
f estratégicas de la entidad, las 8 o
o normas que les rigen en ©
% materia de personal, y la Desarrollar mecanismos que faciliten la
|c—_5 garantia del derecho - institucionalizacion de la politica de integridad
fundamental al didlogo social y ks en las entidades pulblicas con miras a
a la concertacion como E garantizar un comportamiento probo de los
principal mecanismo para Q servidores publicos y controlar las conductas
resolver las  controversias = de corrupcion que afectan el logro de los fines
laborales. esenciales del Estado.
Definir la ruta estratégica que c T Permitir que las entidades definan la ruta
guiard la gestion institucional, ?g 5 estratégica y operativa que guiara la gestion
con miras a garantizar los s g de la entidad, con miras a satisfacer las
derechos, satisfacer las S % necesidades de sus grupos de valor.
necesidades y solucionar los oc
problemas de los ciudadanos — - —
c ) i > Permitir que las entidades utilicen los recursos
o destinatarios de sus productos Z o .
‘S . P < 2 presupuestales de que disponen de manera
3 y servicios, asi como fortalecer R :
s . : S ® apropiada y coherente con el logro de metas
c la confianza ciudadana y la SO - o .
S S 2= o y objetivos institucionales, ejecutar su
= legitimidad. 50 0 -
o 2T = presupuesto de manera eficiente, austera y
g‘ S .g > transparente y llevar un adecuado control y
o c S seguimiento.
(@] O @
pe 22
IS 2
n O
w
o] < Permitir que las entidades estatales gestionen
15 = adecuadamente sus compras y
£ = contrataciones publicas a través de
S s plataformas electrénicas, lineamientos
g S normativos, documentos estandar,
o % instrumentos de agregacién de demanda y
a E técnicas de aprovisionamiento estratégico
ol gue, como proceso continuo, estructurado y
> sistematico de generacion de valor.
8
S
Q.
IS
S
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Gestion con Valores para el Resultado

Permitir que la entidad realice
las actividades que la
conduzcan a lograr los
resultados propuestos y a
materializar las decisiones
plasmadas en su planeacion
institucional, en el marco de los
valores del servicio publico.

Fortalecimiento
Organizacional y
Simplificacion de Procesos

Fortalecer las capacidades organizacionales
mediante la alineacion entre la estrategia
institucional y el modelo de operacién por
procesos, la estructura y la planta de
personal, de manera que contribuyan a la
generacion de mayor valor publico en la
prestacion de bienes y servicios, aumentando
la productividad estatal.

Gobierno Digital

Promover el uso y aprovechamiento de las
Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones -TIC, para consolidar un
Estado y ciudadanos competitivos,
proactivos, e innovadores, que generen valor
publico en un entorno de confianza digital.

Gestidn con valores para el Resultado

Permitir que la entidad realice
las actividades que la
conduzcan a lograr los
resultados propuestos y a
materializar las decisiones
plasmadas en su planeacion

institucional, en el marco de los
valores del servicio publico.

Seguridad Digital

Fortalecer las capacidades de las multiples
partes interesadas para identificar,
gestionar, tratar y mitigar los riesgos de
seguridad digital en sus actividades
socioeconomicas en el entorno digital, asi
como en la creaciébn e implementacién de
instrumentos de resiliencia, recuperaciéon y
respuesta nacional en un marco de
cooperacion, colaboracién y asistencia.

Defensa Juridica

Buscar que las entidades orienten sus
actividades en el marco de un modelo de
Gerencia Juridica Publica eficiente y eficaz
gue permita lograr de manera sostenible una
disminucién del nimero de demandas en su
contra y del valor de las condenas a su cargo.

Mejora Normativa

Promover el uso de herramientas y buenas
practicas regulatorias, a fin de lograr que las
normas expedidas por la Rama Ejecutiva del
Poder Publico, en los 6rdenes nacional y
territorial, revistan los parametros de calidad
técnica y juridica y resulten eficaces,
eficientes, transparentes, coherentes y
simples, en aras de fortalecer la seguridad
juridica y un marco regulatorio y reglamentario
que facilte el emprendimiento, Ila
competencia, la productividad, el desarrollo
econdmico y el bienestar social.
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T 2 Garantizar el acceso efectivo, oportuno y de
o8 calidad de los ciudadanos a sus derechos en
2 ks todos los escenarios de relacionamiento con
@3 el Estado.
no
c Permitir que las entidades garanticen la
?% incidencia efectiva de los ciudadanos y sus
o organizaciones en los procesos de
(2 8 planeacién, ejecucion, evaluacion -
:8 5 incluyendo la rendicion de cuentas — de su
g a gestibn, a través de diversos espacios,
'S mecanismos, canales y practicas de
5 participacion ciudadana.
a8
® Reducir los costos de transaccion en la
g interaccion de los ciudadanos con el Estado,
S a través de la racionalizacion, simplificacion y
g2 automatizacion de los tramites; de modo que
%\% los ciudadanos accedan a sus derechos,
S~ cumplan obligaciones y desarrollen
S actividades comerciales o econémicas de
14 manera agil y efectiva frente al Estado.
Promover en la entidad el Garantizar el acceso efectivo, oportuno y de
3 seguimiento a la gestion y su ;‘ c calidad de los ciudadanos a sus derechos en
S % desempefio, a fin de conocer ‘g 2 todos los escenarios de relacionamiento con
'g = permanentemente. [os avances I= S el Estado.
T:c I en la consecucion de los 3 o
z @ resultados prgwstos en su 8 w
marco estratégico.
Garantizar un adecuado flujo © © Articular acciones para la prevencion,
de informacion interna, es decir 2 S8 deteccion e investigacion de los riesgos de en
aquella que permite la §2 g los procesos de la gestion administrativa y
operacion interna de una ® ;‘ = misional de las entidades publicas, asi como
- entidad, asi como de la .g 0 § garantizar el ejercicio del derecho
?g informacion externa, esto es, s & @ fundamental de acceder a la informacion
8 aquella que le permite una 5 £ © publica a los ciudadanos y responderles de
g interaccioén con los ciudadanos; %g IS buena fe, de manera adecuada, veraz,
= para tales fines se requiere § ‘< 3 oportuna y gratuita a sus solicitudes de
S8 contar con canales de T acceso a la informacion publica.
> comunicacion acordes con las Lograr mayor eficiencia para la
S capacidades organizacionales implementacion de la gestién documental y
3 y con lo previsto en la Ley de — Administracion de Archivos para propiciar la
£ Transparencia y Acceso a la c g transparencia en la gestion publica y el
g Informacién L GEJ acceso a los archivos como garante de los
= 35 derechos de los ciudadanos, los servidores
(0} [S] Ly .
8 publicos y las entidades del

Estado.
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s Generar y disponer la informacion estadistica,
= asi como la de sus registros administrativos,
o] de acuerdo con los lineamientos establecidos,
9 % para mejorar la efectividad de su gestién y
o u planeacién basada en evidencias;
308) S garantizando una  continua
o disponibilidad de informacién de calidad a lo
o £ largo del ciclo de la politica
u_g publica.
o Plantear la importancia de que o Facilitar el aprendizaje y la adaptacién de las
= las entidades conserven y = entidades a los cambios y a la evolucion de su
-g c compartan su conocimiento -g c entorno, a través de la gestion de un
‘59 para dinamizar el ciclo de la ‘5 conocimiento colectivo y de vanguardia, que
S 3 politica pdublica, facilitar el = permita generar productos/servicios
8 § aprendizaje y la adaptacion a 8 § adecuados a las necesidades de los
o E las nuevas tecnologias, T E ciudadanos 'y, ademas, propicie su
2 K] interconectar el conocimiento 'g < transformacion en entidades que, a través de
© > entre los servidores vy ° > su dinamica, facilten la innovacion
g dependencias 'y promover Q institucional en el marco de un Estado
o buenas practicas de gestion. O] eficiente y productivo.
o Se desarrolla a través del e Se desarrolla a través del Modelo Estdndar de
o Modelo Estandar de Control o) Control Interno.
£ Interno £
= =
< <
O O
@) @)

MIPG. Fuente: Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFPMIPG. Fuente: Departamento Administrativo de la Funcion

Publica — DAFP

9.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SITEMA

INSTITUCIONAL - SIGI

INTEGRADO DE GESTION

La planificacion, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn Institucional es responsabilidad de los colaboradores del Instituto, articulados
con los roles y responsabilidades a través de los procesos.

De igual manera, las responsabilidades del Sistema Integrado de Gestion Institucional se
encuentran establecidas en la resolucién No 100-03-02-066 del 4 de mayo de 2021,
donde se actualizo y adopto el Modelo de Operacion por Procesos y Procedimientos del
SIGI para IMVIYUMBO, de conformidad a MIPG; y en la resoluciéon No 100-03-02-184 del
21 de septiembre de 2022, donde se actualiza el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn — MIPG, con las respectivas politicas de gestion y desempefio del Instituto.
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Estructura del Sistema Integrado de Gestion Institucional en IMVIYUMBO
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9.1 DEFINICIONES

Alta Direccién: Es la maxima autoridad en el sistema. Est4 conformada por el Gerente
General, Directores de area, Jefes de oficina y Subdirectores, quienes aseguran la
orientacién y estructura estratégica y tactica del SIG, la definicion y comunicacion de las
responsabilidades y autoridades requeridas, y realizan las revisiones al desempefio del
SIG y aseguran la disponibilidad de recursos.

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Instancia en la que se discuten todos
los temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, su quorum estd conformado por el
Gerente General, Director Técnico, Director Administrativo y Financiero, Jefe Oficina
Asesora de Planeacion, Jefe Oficina Asesora Juridica y Jefe Oficina de Control Interno,
de acuerdo a lo definido en la Resolucion No 115 de 2018, Creacion y adopcion del
Comité o la que la modifique o sustituya.

Representante de la Direccion: Como representante del Instituto para el Sistema
Integrado de Gestidn Institucional se designa al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion
quien tiene la responsabilidad de implementar, mantener y perfeccionar el desarrollo del
proceso, por lo cual podra requerir la informacion que considere necesaria y citar a las
reuniones pertinentes para el cumplimiento de los objetivos propuestos, de acuerdo a lo
definido en la Resolucién No. 100-03-02-066 de mayo 4 de 2021, o la que la modifique o
sustituya. Estara encargada de:

e Asegurar que se establezca, implemente y mantenga el Modelo de Operacion por
Procesos que se ajuste a la realidad de la entidad.

¢ Informar a la Alta Direccion sobre el desempefio del SIGI.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia frente al SIGI en todos los
niveles de la entidad.

Administrador del Sistema Integrado de Gestiébn: Es el apoyo operativo del
Representante de la Alta Direccion que esta en cabeza del equipo de la Oficina Asesora
de Planeacion del IMVIYUMBO. Su labor se resume en:

e Asesorar metodolégicamente a las dependencias en las herramientas para la
planeacion, desarrollo y mejora del SIGI.

e Elaborar, actualizar y publicar los documentos y el balance de acciones de mejora.

e Facilitar la medicion y el seguimiento del sistema, a través de los indicadores y las
otras herramientas de seguimiento.

e Divulgar a través de los canales institucionales los aspectos estratégicos y
funcionales del SIG.
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Responsable del proceso: Es la maxima autoridad del proceso encargada de la toma
de decisiones sobre éste y de gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo las
actividades. Es el responsable de la aprobacion del proceso y de los productos (bienes y
servicios) derivados del mismo. Sus responsabilidades son:

Definir las necesidades y asegurar los recursos para el desarrollo, implementacion,
mantenimiento, revision y fortalecimiento de los procesos del SIGI, que se
encuentren bajo su responsabilidad.

Evaluar el correcto funcionamiento de los procesos del SIGI, para la oportuna toma
de decisiones encaminada hacia la mejora continua.

Promover la participacion de todos los actores involucrados en los cambios o
situaciones que puedan afectar el desarrollo, implementacién, mantenimiento,
revision y fortalecimiento de los procesos del SIGI.

Aplicar los lineamientos para la gestion del riesgo de los procesos a su cargo.

Lideres de Procesos: Es el conductor operativo de un procedimiento, responsable de
velar por la ejecucion de las actividades, métodos y documentos descritos, asi como de
su seguimiento, medicion, andlisis y mejora. Sus responsabilidades son:

Coordinar en la dependencia a su cargo, la ejecucion de las acciones
encaminadas para el desarrollo, implementacién, mantenimiento, revision y
fortalecimiento del SIGI.

Ejecutar estrategias y mecanismos que propicien, en los servidores publicos, la
interiorizacion, apropiacién, comunicacién y divulgacion del SIGlI en cada
dependencia y/o proceso.

Definir, implementar y mantener herramientas de medicién que faciliten la mejora
continua del SIGI.

Evaluar el correcto funcionamiento de los procedimientos y manuales del SIGl,
gue se encuentren bajo su responsabilidad funcional y determinar las acciones de
mejora continua.

Aplicar los lineamientos para la gestibn del riesgo que apliquen para su
dependencia.

Asistir o delegar su asistencia a las reuniones programadas para la planeacion,
desarrollo, implementacion, mantenimiento, revision y fortalecimiento del SIGI.
Promover al interior de su dependencia el uso de los documentos, formatos y
registros implementados en el SIGI y reportar las necesidades de actualizacién de
estos incluyendo los soportes del caso.

Suministrar oportunamente la informacion solicitada por las dependencias y/o
procesos encargados de liderar la implementacion del SIGI.

Asegurar el uso y aplicacion de la normativa y los documentos vigentes, solicitando
cuando se requiera la actualizacion de normas en el listado maestro de
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documentos internos y externos.

¢ Informar al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o al Administrador del SIGI
los aspectos que puedan afectar la implementacién, mantenimiento y mejora del
SIGI en cada una de sus dependencias.

Funcionarios y contratistas: Son los encargados de mantener y mejorar el SIGI, con el
cumplimiento de sus funciones y obligaciones, segun corresponda.

Comité Institucional de Control Interno: Es el maximo 6rgano asesor e instancia
decisoria en los asuntos del Sistema de Control Interno en el MIPG. Segun Resolucion
No 118 de 2018, esta conformado por el Gerente General que ejerce como Presidente,
el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, el Jefe de la Oficina Asesora Juridica, el
Director Administrativo y Financiero, el Director Técnico y el Jefe de la Oficina de Control
Interno con voz pero no voto, quien ejercera la secretaria técnica del Comité.

Coordinador de Auditorias Internas: Es el responsable de programar y coordinar la
ejecucion de las auditorias internas en la entidad. Esta coordinacion esta en cabeza de
la Oficina de Control Interno, que actia con independencia acorde con el ejercicio de
auditoria y la normatividad referente.

Auditores Internos: Son profesionales de apoyo a la gestion de la Oficina de Control
Interno, que han sido debidamente capacitados y entrenados para apoyar la realizacion
de las auditorias internas.

9.2 MAPA DE PROCESOS

Los procesos que conforman el Modelo de Operacional de IMVIYUMBO se presenta de
manera gréfica en el siguiente Mapa de procesos:

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION INSTITUCIONAL “SiGI"

MAPA DE PROCESOS

Casigo ODGPSO1
.

GESTION
VIVIENDA
SOCIAL
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Los procesos, estan clasificados segun su naturaleza como:
Procesos Estratégicos: Orientan y dan lineamientos para la gestion de la Entidad.

Procesos Misionales: Contribuyen directamente al cumplimiento de la misién de
IMVIYUMBO.

Procesos de Apoyo: Generan metodologias y herramientas para ser aplicadas por todas
las dependencias, para un mejor uso de los recursos.

Procesos de Evaluacion: Brindan soporte y recursos para el buen funcionamiento y
operacion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

Los procesos misionales generan los Programas y/o Proyectos del Instituto, pero para
ello se requiere de los recursos y medios suministrados por los procesos de apoyo y de
los lineamientos, orientacion y retroalimentacion establecidos en los procesos
estratégicos.

Cada proceso se compone de documentos especificos, los cuales se encuentran
planificados y documentados a través de caracterizaciones, procedimientos, formatos,
guias, manuales, protocolos, documentos soporte, entre otros, de acuerdo al IN-GPS-01
“Instructivo Elaboracién y Normalizacion de Documentos”. A través de los procesos, se
han determinado las actividades especificas para dar cumplimiento a los modelos
referenciales del SIGI, o las normas que los modifiquen o sustituyan.

NIVEL PROCESO CODIGO DEPENDECIA
8 1. Gestion Gerencial GGE Gerencia
:‘15)) 2. Gestion Planeacion Estratégica GPS Oficina Asesora de Planeacion
S 3. Gestidon Comunicaciones y Divulgacién Publica GCD Oficina Asesora de Planeacion
E 4. Gestién Talento Humano GTH Direccion Administrativa y F.
©
IS 5. Gestion Vivienda Social GVS Direccion Técnica
-‘Eﬂ 6. Gestion Desarrollo Urbano GDU Direccién Técnica
7. Gestion Contable y Financiera GCF
] 8. Gestion Administrativa GAD Direccion  Administrativa y
8 9. Gestion Documental y Archivo GDA Financiera
< 10. Gestion Tecnologias de la Informacion GTI
11. Gestién Juridica GJU Oficina Asesora Juridica
S
8
(% 12. Gestion Control Interno GClI Oficina de Control Interno
>
m
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Los documentos del Sistema Integrado de Gestion Institucional se pueden consultar por
procesos en las carpetas digitales “Documentos y Formatos” en el aplicativo BOX para
IMVIYUMBO.

9.3 CARACTERIZACION DE PROCESOS

Todos los procesos estan caracterizados a traves del documento Caracterizacion de
Proceso, los cuales se pueden consultar en la carpeta digital “Documentos” de cada
proceso en el aplicativo BOX. Este documento contiene los siguientes items:

e Objetivo

e Alcance

e Responsables

e Nivel de Proceso

e Entradas (proveedores e insumos tanto internos como externos)

e Relacion de las actividades que componen cada proceso en el marco del ciclo

PHVA (planear, hacer, verificar y actuar)

e Salidas (productos y clientes)

e Gestidn de recursos

e Documentos asociados al proceso

¢ Indicadores de Gestion

e Requisitos, puntos de control y riesgos asociados

9.4 POLITICA ADMINISTRACION DE RIESGOS

Los lineamientos metodolégicos para llevar a cabo la identificacion, andlisis,
evaluacion y tratamiento de riesgos por procesos IMVIYUMBO se describen en el
documento OD-GPS-03 “Politica Administracion de Riesgos”.

9.5 NORMOGRAMA

La normatividad aplicable a los requisitos legales de las actividades
desarrolladas por la Entidad, se encuentra referenciada en el normograma
institucional FO-GJU-30.
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10.EVALUACION Y MEJORA

Se han establecido mecanismos de evaluacién orientados a conocer, analizar e introducir
correctivos de manera permanente sobre los avances en la gestion, y los logros de los
resultados y las metas propuestas. Dentro de estos mecanismos se incluyen:

Evaluacion del Desempefo Institucional (Informe de los procesos): Comprende
todos los mecanismos de autoevaluacion como el seguimiento a la gestion por parte de
todos los responsables, que incluye seguimiento a procesos, riesgos, productos,
acciones de mejora y la evaluacion consolidada del desempefio institucional. Se aplica
en el formato FO-GPS-15 Informe de Desempeiio del Proceso solicitado por la Oficina
Asesora de Planeacion.

Auditorias Internas: Comprende la evaluacién independiente a la estructuracion y
aplicacion de las disposiciones internas del Instituto. Con el propdsito de cumplir el marco
normativo y los requisitos de los modelos de gestion asumidos e implementados en la
Entidad a través del modelo de operaciéon. Estas se desarrollan de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento PR-GCI-04 “Auditoria Interna”.

Como resultado del andlisis y conclusiones de los diferentes mecanismos, se generan
las acciones de mejora necesarias para fortalecer y aumentar el desempefo, asi como
las acciones de innovacion y de gestion del conocimiento que generan nuevas
capacidades institucionales y retroalimentan en conjunto el ciclo de planeacién
institucional.

11.SISTEMA DE INFORMACION DEL SIGI

Para facilitar la administracion de la informacion del Sistema Integrado de Gestion
Institucional se cuenta con el aplicativo BOX, mediante el cual se realiza la gestion de la
informacion para cada proceso. Este sistema de informacion se encuentra disponible
para la consulta y acceso de todos los servidores de la entidad a través del link:
https://account.box.com/login?redirect url=%2Ffolder%2F0
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