
 

MANUAL DE OPERACIONES Y DEL SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION   

Código: M.01.PO.SIG 

Versión:6.0 

Fecha: 29.11.19 

Página 1 de 23 
 
 

 

Presentación 
 

Comprometer a todos y cada uno de los servidores del INVISBU en la prestación de servicios de calidad que 
satisfagan las necesidades y expectativas de las partes interesadas requiere un proceso de   identificación y 
reconocimiento del modelo de gestión institucional, la articulación de todos los requerimientos aplicables en 
un sistema de gestión por procesos y un mecanismo de seguimiento y evaluación implementado de manera 
adecuada. 

 
Es por lo anterior que se crea el presente documento pretendiendo ser fuente de guía y consulta para todos 
los usuarios internos y externos del INVISBU respecto a las generalidades, lineamientos y requisitos para el 
adecuado desarrollo del modelo integrado de gestión. 

 
En los doce (12) procesos institucionales desarrollados en este manual se integran los requerimientos legales 
vigentes del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG, el Modelo Estándar de Control Interno, la 
norma técnica de calidad NTC ISO 9001:2015, la Ley de transparencia y acceso a la información Ley 1712 
de 2014, la Ley de archivo, directrices de las Política de Seguridad y acceso a la información, Seguridad y 
Salud en el trabajo, requisitos aplicables de la normas NTC ISO de conservación ambiental y gestión del 
riesgo, y por supuesto, las obligaciones y delegadas al INVISBU. 

 
Este manual se encuentra disponible en la intranet para uso interno a disposición de todos los interesados 
para el buen entendimiento de la estructura, composición y compromisos del INVISBU frente a 
requerimientos de planificación, ejecución y evaluación institucional y se podrá encontrar los objetivos 
institucionales, las políticas de operación, la responsabilidad frente al sistema integrado de gestión, los 
procesos y procedimientos aplicables, los formatos de registro, guías de trabajo e instructivos que se 
requieran. 

 
Invitamos a todos los lectores a consultar la información aquí contenida antes de iniciar su gestión y durante 
su desarrollo, proponiendo en todo momento acciones que permitan optimizar y mejorar continuamente el 
servicio del INVISBU. 

 

 

1. OBJETO DEL MANUAL 

 
El presente manual de operaciones establece y describe el Sistema Integrado de Gestión del Instituto de Vivienda y 
Reforma Urbana de Bucaramanga -INVISBU-, con el fin de demostrar la capacidad institucional para proporcionar 
servicios que cumplan con los requisitos de la Ley, de la Norma NTC ISO 9001:2015, de la entidad y de la Comunidad, 
de acuerdo con los objetivos establecidos y el direccionamiento estratégico de la entidad. 

 
Este documento define el alcance, la estructura y la implementación del Sistema Integrado de Gestión y en el se 
referencian: los procedimientos documentados que planifican y administran las actividades de la entidad, la 
planeación estratégica y demás actividades que aseguran el cumplimiento de los requisitos y el valor agregado de 
servir con calidad humana como cultura organizacional. 

 
 
Para dar cumplimiento a lo anunciado anteriormente, cada proceso ha identificado y estandarizado las actividades 
generando mayor confianza a las partes interesadas, lo cual permite asegurar el cumplimiento de los estándares de 
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calidad bajo los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015. 
 

 

2. MARCO ESTRATÉGICO DE LA ENTIDAD 
 

¿Quiénes somos? 
En el año 1992, fue creado el Fondo de Vivienda e interés social y reforma urbana, según Acuerdo 101 de 
1992, para desarrollar las políticas, planes, programas y proyectos de vivienda de interés social en el Área 
Urbana o Rural del Municipio de Bucaramanga. 

 
El Fondo de vivienda, no cumplió las expectativas para las cuales fue creado por carecer de autonomía 
administrativa, personería jurídica, presupuesto propio y patrimonio independiente, por lo cual el Municipio 
decide su liquidación. 

 
El 25 de Agosto de 1995, mediante el Acuerdo Municipal No. 048 fue creado el Instituto de vivienda de interés 
social y reforma urbana del Municipio de Bucaramanga “INVISBU” quien tiene como objeto desarrollar las políticas de 
vivienda de interés social, en las áreas urbana y rural, aplicar la reforma urbana en los términos previstos en 
la Ley 9 de 1989 y demás disposiciones concordantes, especialmente en lo referente a la vivienda de interés 
social y promover las organizaciones populares de vivienda. 

 
Mediante Decreto 0254 del 28 de Diciembre del 2001, la Alcaldía de Bucaramanga establece la estructura 
administrativa del Instituto de vivienda de interés social y reforma urbana de Bucaramanga INVISBU y se 
determinan las funciones generales. 

 
 

Misión Institucional 
Desarrollar la política de vivienda e infraestructura social del municipio de Bucaramanga, garantizando el 
derecho a vivienda digna de los hogares de bajo recursos y población en situación de vulnerabilidad, con un 
talento humano competente y comprometido. 

 
 

Visión Institucional 
Para el año 2020, fortalecer y consolidar el liderazgo de la Entidad como asesora, gestora y orientadora de la 
política de vivienda de interés social y reforma urbana del Municipio de Bucaramanga, posibilitando el acceso 
a soluciones de vivienda dignas a los hogares de bajos recursos y población en situación de vulnerabilidad, 
utilizando herramientas legales de inclusión social, progreso, mejoramiento y consolidación de la ciudad 
construida. 

 

 
Objetivos Institucionales 
 Desarrollar las políticas de vivienda de interés social, en las áreas urbana y rural del municipio de 

Bucaramanga 

 
 Aplicar la reforma urbana en los términos previstos en la Ley 9 de 1989, la Ley 388 de 1997, y demás 

disposiciones concordantes, especialmente en lo referente a la vivienda de interés Social. 
 

 Vigilar la aplicación de la normatividad vigente sobre propiedad horizontal en lo de su competencia. 
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Principios y Valores Institucionales. 
 

Principios: 

En relación a la comunidad:  

 
 Servicio: En el INVISBU, es primordial atender las necesidades de nuestros usuarios en forma 

diligente; buscamos cumplir nuestras actividades con gusto y consideración, creando un ambiente de 
confianza y seguridad. 
 

 Solidaridad: Asumimos con interés y responsabilidad la labor que se nos ha encomendado, 
comprendemos las necesidades ajenas y aportamos esfuerzos y recursos para dar las soluciones que 
requiere la comunidad. 

 

En el ejercicio de las competencias: 

  
 Trabajo en Equipo: Estamos comprometidos con un propósito en común, servir a la comunidad 

complementándonos unos a otros, poniendo al servicio de la entidad nuestras habilidades y 
competencia, reconociendo las fortalezas y debilidades de cada uno, abiertos al dialogo, sabemos 
escuchar, entendernos y comunicarnos. 

 

 
 Calidad: En el ejercicio de nuestras labores buscamos excelencia, a través de la constancia, mejoras 

y revisiones permanentes en los procesos de la Institución. Somos planeadores y cuidamos los 
detalles, para lograr brindar un servicio cada día mejor. 
 

             Desarrollo de la función administrativa:  

 
 Competencia: Nuestros funcionarios son profesionales capaces, nos desempeñamos en forma ética 

y responsable, ponemos a disposición del cumplimiento de la misión de la entidad nuestras habilidades 
y destrezas siendo efectivos y eficaces en la consecución de las metas. 

 
 Sentido de Pertenencia: Nos identificamos plenamente con nuestra entidad, la sentimos parte 

nuestra, buscamos que a través del desarrollo de nuestras actividades se consolide como una 
institución reconocida y necesaria para el desarrollo de la ciudad. 

 
 Eficiencia: Optimizamos nuestros recursos, alcanzando los objetivos institucionales dentro de los 

tiempos establecidos para el logro de las metas. Ponemos todo el empeño y atención en cada tarea 
que realizamos. 
 

 Celeridad: Obramos con prontitud y agilidad en el ejercicio de nuestras actividades. 
 

Organizacionales: 
  
 Orden: Distribuimos adecuadamente las actividades en el tiempo y de acuerdo a la importancia, 

respetando los horarios establecidos por el INVISBU, y el cumplimiento de las actividades y 
compromisos. Trazamos planes de trabajo y los cumplimos. 
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 Confiabilidad: Nos reconocen por ser rectos en nuestras actuaciones, hacer las cosas bien, cumplir 
nuestros compromisos, inspirando ánimo, seguridad, autenticidad y credibilidad en nuestros grupos de 
interés. 

 
Valores 

 

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

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

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

 Diligencia: cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera 
posible, con atención, prontitud y eficiencia, para así optimizar el uso de los recursos del estado. 

 Justicia: Actuó siempre con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin 
discriminación.  

 

 
Estructura Orgánica Institucional 
 

El INVISBU creada en el año 1992 está direccionado por el consejo Directivo, compuesto por el Alcalde 
Municipal o su delegado, El jefe de la oficina Asesora de planeación Municipal o su delegado, Secretario de 
infraestructura del Municipio, Gerente del acueducto metropolitano de Bucaramanga, Gerente de la 
electrificadora de Santander, Gerente de Telebucaramanga, Gerente de Gasoriente S.A, Director del INVISBU 
(con voz pero sin voto). Según Decreto 004 del 19 de abril de 2002  
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Figura 1. Estructura Organizacional 
 
 

Portafolio de Productos, Servicios y Trámites. 
Mediante la operación de los procesos institucionales el INVISBU cuenta con el portafolio de productos y 
servicios, en los que se encuentran: 

 
Productos. 

a) Soluciones de Vivienda  

b) Infraestructura Social y Mitigación  

c) Subsidios  

d) Titulaciones  

e) Reubicaciones  

 
Servicios 

a) Acompañamiento a la entrega de productos Institucionales. 

b) Capacitaciones acerca de las políticas de vivienda de interés social. 

c) Talleres a la vivienda gratuita y subsidiada.  

d) Caracterizaciones  

e) Atención al ciudadano por los diferentes canales de comunicación de la entidad.  

 
Trámites 

a) Registro Enajenador. 

b) Enajenación de Inmuebles. 
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c) Solicitud certificada de existencia y presentación. 

d) Inscripción existencia y representación legal de propiedad Horizontal  

 

Identificación y comunicación con las partes interesadas. 
El INVISBU enfoca sus esfuerzos hacia la satisfacción de las partes interesadas entendidas como: 

 Ciudadanos 

 Departamento Nacional de Planeación.  

 Entes de Control  

 Grupos poblacionales. 

 Servidores Públicos 

 Medios de Comunicación.  

 Proveedores.  

 

 
Cada proceso desarrolla sus procesos y servidos según su competencia y ámbito de aplicación de las 
políticas a cargo, teniendo la obligación de atender todas y cada una de las peticiones recibidas en los tiempos 
establecidos. De igual manera, da cumplimiento a la Leu de acceso a la información y las políticas de 
participación, transparencia, anticorrupción y servicio al ciudadano a través del Portal Web, la planeación e 
implementación del modelo de servicio al ciudadano, la medición de la satisfacción de los usuarios, la 
estrategia de rendición de cuentas y los protocolos y mejoramientos implementados de manera continua. 

 

 

3. GESTIÓN POR PROCESOS 

 
El Sistema Integrado de Gestión es el conjunto de normas interrelacionadas de la Entidad, por los cuales se 
administra de forma ordenada la calidad de la misma, en la búsqueda de la satisfacción de sus clientes. El 
Sistema Integrado de Gestión de Calidad, armonizado con el Modelo Estándar de Control Interno- busca 
garantizar que los procesos y procedimientos que se adelanten en el INVISBU de Bucaramanga, cumplan 
las normas, logren los objetivos de la Entidad, y satisfagan cabalmente las expectativas de los beneficiarios 
del servicio. 

 
Contexto de la Organización. 

Para la comprensión de la organización y de su contexto se determinó una metodología la cual está planteada 
en la política de administración del riesgo de la organización. 

 
Frente al tema de la comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas se estableció 
una metodología para identificarlas que son pertinentes al SIG y los requisitos de estas que pueden afectar 
el SIG. 

 
Alcance y Exclusiones del Sistema Integrado de Gestión de Calidad 

El Alcance del Sistema integrado de Gestión del INVISBU contempla los trece (13) procesos de la entidad. No 
se identifican exclusiones. 

 
Política del Sistema Integrado de Gestión 

El Instituto de Vivienda de Interés Social y Reforma Urbana del Municipio de Bucaramanga -INVISBU- se 
compromete a identificar las necesidades básicas de vivienda y las condiciones del entorno de los hogares 
de bajos recursos y población en situación de vulnerabilidad ubicados en el sector urbano y rural del municipio 
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de Bucaramanga, liderando, orientando, coordinando y desarrollando la política municipal de vivienda, las 
directrices del Plan de Desarrollo Municipal y el cumplimiento de la normatividad legal, mediante el Sistema 
Integrado de Gestión –SIG-, en pro del mejoramiento continuo de sus procesos, promoción de capacitaciones 
y participación de sus partes interesadas, a través de la identificación, evaluación, prevención y control de los 
riesgos y el mantenimiento de un ambiente de trabajo seguro. 

 
Objetivos del Sistema Integrado de Gestión 
 
 Aumentar la satisfacción de las partes interesadas a través de la prestación oportuna y eficiente de los 

servicios. 
 Promover el uso adecuado y racional de los bienes y los recursos públicos implicados en la gestión de los 

procesos. 
 Promover las acciones de prevención de accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades 

laborales. 
 Consolidar la formación integral de los servidores públicos, alcanzando la excelencia en la 

apropiación de los procesos y procedimientos. 

 Desarrollar el mejoramiento continuo a todos los procesos del sistema integrado de gestión. 

 
Enfoque basado en procesos 

 
El Modelo de Sistema Integrado de Gestión basado en procesos (Figura 2 Mapa de Procesos) ilustra los 
vínculos entre los procesos de la Entidad presentados en el presente manual “Descripción y Responsabilidad de los 
Procesos”. 

 
Esta figura muestra que el cliente o usuario y demás partes interesadas juegan un papel significativo 

 

para definir los requisitos como elementos de entrada. El seguimiento de la satisfacción del cliente y demás 
partes interesadas es evaluado mediante la información relativa a la percepción del mismo acerca de si el 
INVSIBU ha cumplido sus requisitos. 

 
La metodología (PHVA – Planear, Hacer, Verificar y Actuar) se encuentra implícita en cada una de las 
caracterizaciones de los procesos de Sistema integrado de Gestión de Calidad. 

 
Mapa de procesos. 

 
Con el fin de asegurar el cumplimiento de los requerimientos institucionales, optimizar la gestión de las 
funciones asociadas a las oficinas y mejorar la eficacia de la Entidad, el INVISBU adopta el principio de calidad 
denominado enfoque basado en procesos, reflejado en el Mapa de Procesos donde de manera articulada y 
coordinada se transforma la necesidad de las partes interesadas en productos o servicios de calidad, 
contribuyendo a la satisfacción de la comunidad del Municipio de Bucaramanga. 

 
El Mapa de Procesos del INVISBU, es la representación gráfica de los procesos identificados en la Entidad, 
se realizó de manera concertada, tomando como base la Misión, Visión y Objetivos Institucionales, 
obteniendo como resultado el que se presenta en la Figura 2, bajo la estructura del Ciclo PHVA. 

 
El INVISBU, ha establecido, documentado e implementado un Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con 
los requisitos de la norma la NTC ISO 9001:2015; sobre ésta norma se da origen al Mapa de Procesos, en el 
cual se identifican los diferentes procesos de la Entidad, las interacciones existentes entre ellos están 
representadas en la Figura 2, en donde teniendo en cuenta las diversas solicitudes y requisitos de las partes 
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interesadas, se inicia con una Planeación estratégica de la operatividad de todos los procesos de la Entidad 
en aras de la satisfacción de las necesidades a través de la prestación de un buen servicio, controlando y 
midiendo continuamente el sistema, garantizando así el mejoramiento continuo del mismo. 

 
Esta interacción de procesos, permite el aseguramiento de la disponibilidad de los recursos e información 
para medir el nivel de gestión tanto del sistema como de la entidad, realizar seguimiento y analizar los 
procesos implementando las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados, la temática a 
seguir, las responsabilidades de las personas que intervienen en cada uno de los procesos y los registros 
derivados de su desarrollo, que representan la evidencia del quehacer diario del INVISBU. 

 
De esta manera se identificaron trece (14) procesos institucionales descritos así: 

 

 
 

 
Figura 2. Mapa de Procesos 
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Los propósitos institucionales se alcanzan mediante el aporte de cada oficina a los procesos institucionales, 
según sus funciones específicas y sus compromisos en las metas del plan de desarrollo municipal, las cuales 
se demostrarán mediante: 
 
 El desempeño de los proyectos y los planes de acción registrados en el Sistema Integrado de Gestión – 

SIG. 
 El resultado de los indicadores de proceso asociados en las respectivas fichas de indicadores registrados 

en el SIG. 
 El resultado de la administración de los riesgos identificados en el mapa de riesgos de proceso 

registrados en el SIG. 
 El resultado de la implementación de las acciones de mejoramiento del cierre con eficacia en el SIG para 

cada uno de los hallazgos a los cuales se les suscribió un plan de mejoramiento institucional. 
 Los resultados de la medición de satisfacción del usuario mediante las encuestas aplicadas. 

 
Cada uno de los trece (14) procesos de la entidad cuenta con la Caracterización la cual se encuentra descrita 
dentro de cada proceso, al igual que los documentos que le generan valor al desarrollo de los mismos, en el 
Mapa de Procesos Institucional que se encuentra publicado en Intranet. los cuales son identificados, 
controlados y ejecutados por todos y cada uno de los servidores asociados a ellos. 

 
Descripción y Responsabilidad de los procesos. 

 
La estructura definida para la caracterización de los procesos institucionales permite identificar las 
generalidades, entradas, actores, actividades claves, entregables o salidas, usuarios, mecanismos de 
medición, documentos y procedimientos asociados. 

 
La autoridad y responsabilidad de los procesos se encuentra totalmente alineada a la estructura 
organizacional, el modelo de gestión definido y las obligaciones delegadas a cada cargo o perfil en el manual 
de funciones. De igual manera, dicha responsabilidad se especifica en las actividades de cada procedimiento 
asociado a los procesos institucionales. 

 
Procesos y procedimientos del nivel estratégico: 

Proceso Dependencia a 
Cargo/Responsable 

Procedimientos 

1.Direccionamiento 
Estratégico 

 
Dirección 

Asesor de Planeación 

PR.01.PO.DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION 
DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - V2.0 
 
PR.02.PO.DE FORMULACION SEGUIMIENTO Y 
EVALUACION PLAN ESTRATEGICO DE VIVIENDA - V2.0 
 
PR.03.PO.DE PROCEDIMIENTO PARA ATENCION DE 
PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS - V2.0 
 
PR.04.PO.DE PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO Y 
MEDICION DE INDICADORES - V1.0 
 
PR:05.PO.DE PROCEDIMIENTO PARA FORMULACION, 
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Tabla 1. Relación entre Procesos y Procedimientos Estratégicos y Oficinas 
 

Procesos Y procedimientos del nivel misional: 
Hacen realidad la misión organizacional; y a través de ellos es posible satisfacer las necesidades de la 
comunidad. Aquí, la Autoridad es el (la) Subdirector(a) de cada oficina. 

 
A los Procesos Misionales, pertenecen los siguientes: 
 

Proceso Responsable Procedimientos 

3. Trabajo Social y 
Desarrollo 
Comunitario 

Subdirección Operativa 
PR.01.PO.TS PROCEDIMIENTO PARA 
ACOMPAÑAMIENTO SOCIAL - V2.0 
 
PR.02.PO.TS PROCEDIMIENTO PARA 
CARACTERIZACION SOCIOECONOMICA - V2.0 
 
PR.03.PO.TS PROCEDIMIENTO PARA POSTULACION 
Y SELECCIÓN DE BENEFICIARIOS Y GESTION DE 
RECURSOS -V2.0 
 
PR.04.PO.TS PROCEDIMIENTO DE COBRO Y 
RECAUDO DE RECURSOS PARA ADQUISICION DE 
VIVIENDA - V3.0 

4. Proyección 
Habitacional – 

Vivienda Nueva y 
Mejoramiento 

Subdirección Técnica 
PR.01.PO.PHV PROCEDIMIENTO DE 
PREFACTIBILIDAD DE PROYECTOS - V3.0 
 
PR.02.PO.PHV PROCEDIMIENTO FACTIBILIDAD DE 

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL PLAN ESTRATEGICO - 
V1.0 

2. Sistema 
Integrado de Gestión 

Subdirección 
Administrativa y 

Financiera 

PR.01.PO.SIG PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES 
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA PARA EL 
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - V3.0 

 

PR.02.PO.DE PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS 
INTERNAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 
(CALIDAD Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) - V2.0 

 

PR.03.PO.SIG PROCEDIMIENTO CONTROL DEL PRODUCTO 
NO CONFORME - V2.0 

 

PR.04.PO.SIG PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE 
CAMBIOS Y DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTION - V3.0 

 

PR.05.PO.SIG_Procedimiento_Satisfaccion_Usuario_V0.4 
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PROYECTOS - V2.0 
 
PR.03.PO.PHV PROCEDIMIENTO PARA 
ELABORACION Y APROBACION DE DISEñOS 
INTERNOS Y CONTRATADOS POR LA ENTIDAD - V3.0 
 
PR.04.PO.PHV PROCEDIMIENTO ENTREGA DE 
VIVIENDAS, MEJORAMIENTOS Y OBRAS 
COMPLEMENTARIAS - V1.0 
 
PR.05.PO.PHV PROCEDIMIENTO PARA LA 
FORMULACION Y APROBACION DE PROYECTOS 
SEGUN LA METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA - 
MGA - V1.0 

 

Figura 3. Relación entre Procesos y Procedimientos Misionales y Oficinas 
 

Procesos y Procedimientos del nivel de apoyo: 
 
Soportan el desarrollo de los demás procesos del INVISBU, en cuanto a recursos requeridos, incluyendo las 
herramientas logísticas requeridas en la organización. 

 

 
A los Procesos de Apoyo, pertenecen los siguientes: 

 
Proceso Responsable Procedimientos 

5. Gestión Financiera 
Subdirección Administrativa  y 
Financiera 

PR.01.PO.GF PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA - 
V2.0 
 
PR.02.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA 
ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES BANCARIAS 
- V2.0 
 
PR.03.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA PAGOS DE 
CUENTAS DE CONTRATOS - V2.0 
 
PR.04.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA 
ELABORACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y 
DEL BALANCE GENERAL - V2.0 
 
PR.05.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA 
ELABORACION DEL PROGRMA ANUAL 

MENSUALIZADO DE CAJA � P.A.C. - V2.0 
 
PR.06.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA 
AUTORIZACION, LEGALIZACION Y PAGOS DE 
VIATICOS - V2.0 
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PR.07.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA 
AUTORIZACION, LIQUIDACION Y PAGO DE 
LIBRANZAS - V2.0 
 
PR.08.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA EXPEDICION 
DEL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL (C.D.P.) Y REGISTRO 
PRESUPUESTAL (R.P.) - V2.0 
 
PR..10.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE 
LOS TRIBUTOS GENERADOS - V2.0 
 
 
PR.11.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO 
DE LOS INGRESOS - V2.0 
 
PR.12.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA ANULACION 
DE CHEQUES EXTRAVIADOS - V2.0 
 
PR.13.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA LA 
ELABORACION DEL INFORME DEL ESTADO DE 
CAMBIOS EN EL PATRIMONIO - V2.0 
 
PR..15.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS 
ADICIONES AL PRESUPUESTO GENERAL - V2.0 
 
PR..16.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO 
DEL PRESUPUESTO GENERAL - V2.0 
 
PR.17.PO.GF PROCEDIMIENTO PARA EL RECAUDO 
DE CARTERA - V2.0 
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Proceso Responsable Procedimientos 

6. Gestión Bienes y 
Servicios 

Subdirección 
Administrativa y 
Financiera 

PR.01.PO.BS PROCEDIMIENTO POR BAJA DE PERDIDA 
DE BIENES O HURTO - V1.0 
 
PR.02.PO.BS PROCEDIMIENTO PARA BAJA POR CASO 
FORTUITO O FUERZA MAYOR - V1.0 
 
PR.03.PO.BS PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES 
CON DESTINO A PREMIACIONES EN CONCURSOS, 
EXPOSICIONS TRABAJOS O SIMILARES - V1.0 
 
PR.04.PO.BS PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES 
INSERVIBLES O INNECESARIOS EN DEPOSITO PARA LA 
VENTA DIRECTA - V1.0 
 
PR.05.PO.BS. Procedimiento de Egresos de Elementos de 
consumo y devolutivos 
 
PR.06.PO.BS. Procedimiento de entrada de elementos de 
consumo y devolutivos 
 
PR.10.PO.BS PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES 
INSERVIBLES O INNECESARIOS EN DEPOSITO POR 
DESTRUCCIÒN -V2.0 

7. Gestión Talento 
Humano 

Subdirección 
Administrativa y 
Financiera 

PR.01.PO.TH PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y 
ORGANIZACIÓN DE HISTORIAS LABORALES - V2.0 
 
PR.02.PO.TH PROCEDIMIENTO PARA EVALUACIióN DE 
DESEMPEñO - V1.0 
 
PR03.PO.TH_Provisión_de_Empleos_V0.4 
 
PR04.PO.TH_Formulación_Plan _Vancantes_V0.4 
 

PR05.PO.TH_Formulación_Ejecución_Plan_Bienestar_Social
_V0.4 

 
PR.06.PO.TH PROCEDIMIENTO PARA INDUCCION Y 
REINDUCCION - V1.0 
 
PR.07.PO.TH PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES 
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y/O DE MEJORA – 
APLICABLES PARA SGSST. -V0.4 
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PR.08.PO.TH PROCEDIMIENTO PARA LA 
IDENTIFICACIÓN DE DATOS DE CONDICIONES 
INSEGURAS 
 
PR.09.PO.TH PROCEDIMIENTO DE EXAMENES MEDICOS 
OCUPACIONALES -V0.4 
 
PR.10.PO.TH PROCEDIMIENTO DEL PLAN ESTRATÉGICO 
DEL TALENTO HUMANO -V0.4 
 
PR.11.PO.TH PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL 
CAMBIO APLICABLE AL SG-SST -V0.4 

8. Gestión Jurídica Oficina Jurídica PR.01.PO.GJ PROCEDIMIENTO REUBICACIONES - V2.0 
 
PR.02.PO.GJ PROCEDIMIENTOLEGALIZACION DE 
PREDIOS A TITULO GRATUITO - V1.0 
 
PR.03.PO.GJ PROCEDIMIENTO PARA PARA 

INSCRIPCI�N Y CERTIFICACION DE LA PERSONERIA 
JURIDICA EN PROPIEDAD HORIZONTAL - V2.0 
 
PR.04.PO.GJ PROCEDIMIENTOPARA REGISTRO DEL 
CONSTRUCTOR - V2.0 
 
PR.05.PO.GJ PROCEDIMIENTOPARA CERTIFICACION 
EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL - V2.0 
 
PR.06.PO.GJ PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZACION DE 
PREDIOS POR COMPRAVENTA - V0.4 
 
PR.07.PO.GJ PROCEDIMIENTO PARA ESCRITURACION 
DE SOLUCIONES DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL 
(PERMUTA LOTE Y CONSTRUCCION EN SITIO PROPIO) - 
V0.4 
 
PR.08.PO.GJ PROCEDIMIENTO PARA ESCRITURACION 
DE SOLUCIONES DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL 
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA (ADQUISICION DE 
VIVIENDA) - V0.4 
 
PR.09.PO.GJ PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR 
TITULOS DE PROPIEDAD DE SOLUCIONES DE VIVIENDA 
DE INTERES SOCIAL DEL MUNICIPIO DE BUCARAMANGA 
REUBICACION (CONSTRUCCION EN SITIO PROPIO 
CUANDO NO EXISTE LOTEO) - V0.4 
PR.11.PO.GJ. PROCEDIMIENTO DEFENSA JUDICIAL 
 
PR.12.PO.GJ PROCEDIMIENTOPARA ENAJENACION DE 
INMUEBLES DESTINADOS A VIVIENDA - V2.0 
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9. Gestión Contratación Oficina Jurídica PR01 procedimiento de Contratación Directa 
 
PR02 Procedimiento de Mínima Cuantía 
 
PR03 Procedimientos de Concurso de Méritos 
 
PR04 Procedimientos de Elección Abreviada 
 
PR05 Procedimiento de Licitación Pública 

10. Gestión Documental 
Subdirección 
Administrativa y Financiera 

PR.02.PO.GD. PROCEDIMIENTO PARA LAS 
COMUNICACIONES OFICIALES 
 
PR.02.PO.GD. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION 
DE COMUNICACIONES EXTERNAS 
 
PR.03.PO.GD PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DEL 
ARCHIVO CENTRAL DE LA ENTIDAD - V0.4 
 
PR.04.PO.GD. CONTROL DE REGISTEROS 

11. Gestión Información Asesor de Sistemas PR.01.PO.GI PROCEDIMIENTO PARA BACKUP (COPIAS 
DE SEGURIDAD) - V2.0 
 
PR.02.PO.GI PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR 
SOPORTE TECNICO - V2.0 

 
Figura 4. Relación entre Procesos y 
Procedimientos de Apoyo y Oficinas 

 
Procesos y Procedimientos del nivel de evaluación: 
 

Ha sido definidos con el propósito de asegurar la medición, seguimiento de datos para el análisis del 
desempeño y la mejora de la eficiencia, eficacia y efectividad en la gestión del INVSIBU. 

 
A los Procesos de evaluación, pertenecen los siguientes: 
 
Proceso Responsable Procedimientos 

12. Control Interno Jefe Oficina Control 
interno 

PR.01.PO.CI PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACIÓN DEL 
RIESGO - V3.0 
 
PR.02.PO.CI PROCEDIMIENTO REALIZACION DE 
AUDITORIAS DE CONTROL INTERNO - V3.0 
 
PR03.PO.CI_Evaluacion_Sgto_Institucional_V0.4 
 
PR.04.PO.CI PROCEDIMIENTO ASESORIA Y 
ACOMPANAMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL - V0.4 
 
PR06.PO.CI_Operacionalizacion_Comite_CI_V0.4 
 



 

MANUAL DE OPERACIONES Y DEL SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION   

Código: M.01.PO.SIG 

Versión:6.0 

Fecha: 29.11.19 

Página 16 de 23 
 

PR07.PO.CI_Relacion_Entes_Externos_V0.4 
 
PR08.PO.CI_Presentacion_Mejoramiento_Planes_mejoramiento_
V0.4 

13. Administrativo 
Sancionatorio 

Asesor Jurídico  
N/A 

14. Unidad de 
Control Interno 
Disciplinario  

Subdirector 
Administrativo y 

Financiero, Jefe de 
Oficina Jurídica, 

Subdirector Operativo y 
Subdirector Técnico  

N/A 

Figura 5. Relación entre Procesos y Procedimientos de Evaluación y Oficinas 
 

 
La responsabilidad por el Sistema Integrado de Gestión en el INVISBU es compartida por el Director General, 
en su nivel Directivo, compuesto por los subdirectores técnico, operativo y administrativo. Para facilitar la 
gestión del Sistema Integrado de Gestión y en cumplimiento a las directrices normativas, se ha designado al 
Subdirector Administrativo y Financiero, como Representante de la Alta Dirección, para ejercer la coordinación 
del Sistema. 

 
En un mayor nivel decisorio de situaciones estratégicas y transversales se encuentran los Comités 
establecidos con funciones específicas según su naturaleza y responsabilidad asociadas a roles y perfiles de 
los cargos, entre ellos se están: 

 
Comité  Participantes Periodicidad  

 

 
Comité institucional de 
Gestión y Desempeño.  

Dirección, Asesor de Planeación, Subdirector 
Operativo, Subdirector Técnico, Director Administrativo 
y Financiero, Subdirector Jurídico, Jefe Oficina Control 
interno. 

Mensual  

Comité Institucional 
de Coordinación del 
Sistema de Control 
Interno  

Dirección, Asesor de Planeación, Subdirector Operativo, 
Subdirector Técnico, Director Administrativo y 
Financiero, Subdirector Jurídico. 

Mínimo dos (2) veces al 
año  

Comité de Conciliación de 
Defensa Judicial  

Asesor Jurídico, Subdirector Jurídico y Director  Bimensual. 

Comité Paritario de Seguridad 
y Salud en el Trabajo – 
COPASST  

Asesor Jurídico, Almacenista, Subdirector 
Administrativo y Financiero  

Mensual  

Comité Técnico de 
Sostenibilidad Contable.  

Tesorero, Contador, Subdirector Administrativo y 
Financiero, Almacenista y Control Interno y Director  

Semestral  

Comité Evaluador de 
procesos Contractuales. 

Subdirector Jurídico, Asesor Jurídico y Director . En cada proceso 
contractual  

Comité de Convivencia 
Laboral  

Asesor de Sistemas, Jefe de Oficina de Control Interno 
y Subdirector Operativo  

Trimestral y Extraordinaria  
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Comité de Inversiones 
Financieras  

Subdirector Administrativo y Financiero, Asesor de 
Planeación, Tesorero  y Director  

Trimestral y 
Extraordinaria.  

Comité Directivo y los Equipos 
de Trabajo del Sistema 
Integrado  

Subdirector Administrativo y Financiero, Asesor de 
Planeación, Asesor de Sistemas, Subdirector 
Operativo, Subdirector Jurídico, Jefe Oficina Control 
interno. 

Mínimo dos (2) veces al 
año  

 

En cada reunión de los diferentes Comités se elabora un documento que recoge las observaciones, 
decisiones, acciones a seguir y compromisos generados, los cuales serán informados a todos los interesados 
por medio de los canales de comunicación establecidos en la Institución y en las reuniones internas de los 
grupos de trabajo, asegurando de esta manera el flujo oportuno de la información. 

 
Por último, la responsabilidad frente a la apropiación, comunicación interna, comprensión y compromiso de 
los servidores públicos frente al sistema integrado de gestión está a cargo del (la) Director(a), los (las) 
Subdirectores de la entidad y los asesores representado en el Comité Directivo y la implementación, 
mantenimiento y sostenimiento fue delegada en el Grupo de Mejoramiento institucional, integrado a la Oficina 
Asesora de Planeación. 

 
Responsabilidad de la dirección y mejora continua. 

La Responsabilidad de la Dirección consiste en lograr que el Sistema Integrado de Gestión del INVSIBU se 
implemente, mantenga y mejore continuamente para asegurar la satisfacción del cliente y demás partes 
interesadas mediante el cumplimiento de sus requisitos. 

 
Teniendo en cuenta las necesidades de los clientes, demás partes interesadas y de la propia organización, 
y los cambios potenciales a presentarse, como son: legislación, procesos, política del SIG, alcance del 
Sistema Integrado de Gestión, productos y/o servicios nuevos, mercadeo, estructura organizacional, 
requerimientos de la NTC ISO 9001:2015; se generan las directrices y recursos necesarios para implementar, 
mantener y mejorar eficazmente el Sistema Integrado de Gestión del INVISBU. 

 
La entidad elabora anualmente el Informe de Revisión por la Dirección, herramienta que permita a la alta 
dirección revisar el Sistema Integrado de Gestión de la entidad, a intervalos planificados, para asegurarse 
de su conveniencia, adecuación, eficacia, eficiencia y efectividad continuas, incluyendo la evaluación de las 
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el Sistema Integrado de Gestión de Calidad 
de la entidad. 

 
Se destaca en los Sistemas Integrado de Gestión y Modelo Estándar de Control Interno, su carácter dinámico, 
continuo y flexible, que permite la incorporación sistemática de mejoras, según el desarrollo que se evidencia 
en la implementación. 

 
Esto es demostrable y viable, principalmente cuando se cuenta con la mayor fortaleza, como es el 
compromiso e idoneidad del recurso humano que viabiliza la sostenibilidad. El direccionamiento y apoyo del 
Equipo Directivo, se constituye en el otro lado de la balanza, bajo una misma óptica y proyección. 

 
La política de administración del riesgo, la cual da cumplimiento a lo establecido en el Modelo Estándar de 
Control Interno y se basa en la guía de administración del riesgo del Departamento Administrativo de la 
Función Pública (DAFP). El componente de administración del riesgo faculta a la entidad para emprender las 
acciones de control necesarias que le permitan el manejo de los eventos que puedan afectar negativamente 



 

MANUAL DE OPERACIONES Y DEL SISTEMA 
INTEGRADO DE GESTION   

Código: M.01.PO.SIG 

Versión:6.0 

Fecha: 29.11.19 

Página 18 de 23 
 

el logro de los objetivos institucionales o entorpezcan la gestión de las entidades. 
 

 

La generación del cumplimiento de procedimientos obligatorios como son: Control de Documentos, Control 
de Registros, Control de Producto No Conforme, Acciones Correctivas, Acciones Preventivas, Auditoria 
Interna; la articulación concebida y viabilizada en el Sistema Integrado de Gestión, la sensibilización de una 
cultura organizacional dinámica y proactiva y el consenso de saberes y quehaceres encaminados a darle 
vida propia a la ilusión de construir ciudad bajo la línea de una Gerencia Pública Honesta, Participativa y 
Eficiente, hacen de éste Direccionamiento Estratégico la base fundamental del INVISBU. 

 
Estructura Documental 
La Estructura Documental es la forma como se articulan e interrelacionan los documentos del Sistema 
Integrado de Gestión de Calidad, para formar un sistema coherente, funcional y útil. 

 
Figura 6. Estructura Documental del Sistema Integrado de Gestión. 

La documentación del Sistema Integrado de Gestión se sustenta mediante cuatro niveles (tal como se ilustra en 
la Figura 3), su desarrollo depende de la naturaleza, tamaño, nivel de complejidad y madurez del Sistema 
Integrado de Gestión del INVSIBU, consiguiendo la descripción los procesos de forma estandarizada, 
coherente, aplicable y trazable. 

 
La documentación, dentro del Sistema Integrado de Gestión permite el correcto desempeño y evaluación del 
mismo, ser punto de referencia y mantenimiento de mejoras alcanzadas, proporcionar evidencia de que se han 
definido procesos, procedimientos y registros logrando la adecuada comunicación dentro de la organización 
y facilitando la realización de Auditorías Internas de Calidad. 

 
Para los procesos que se establecieron en el mapa de procesos se elaboraron las caracterizaciones 
respectivas que contemplan los recursos y actividades necesarios para cumplir sus objetivos y metas 
propuestas, los indicadores para medir la gestión de los procesos, y la normatividad vigente para el desarrollo 
del mismo. 

 
Para el caso de los procedimientos, en la actualidad son documentados bajo el estándar sugerido en 
“Instructivo para la elaboración y control de documentos”. Los cuales están relacionados y se controlan a través del “Listado 
Maestro de Documentos” (archivo en medio digital manejado por el encargado de la Gestión Documental del 
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Sistema Integrado de Gestión). La información contenida en ellos, es el reflejo de la manera como opera cada 
área. 

 

 

En cuanto a los documentos del Sistema Integrado de Gestión, éstos no pueden ser estáticos, por el contrario, 
son dinámicos y están sujetos a modificaciones en cualquier momento, siempre y cuando sean justificadas. 
Usualmente, con la maduración del Sistema Integrado de Gestión y la apropiación de saberes se motivan 
cambios y mejoras dentro del ciclo PHVA. 

 
Indicadores y Metas 
Los indicadores de gestión permiten a la entidad evaluar su nivel de cumplimiento y de impacto, hacen las 
veces de control y permiten detectar a tiempo falencias en la prestación del servicio. 

 
La entidad cuenta con indicadores que permiten medir el grado de cumplimiento frente a los fines 
institucionales: 

 
Indicadores plan de acción estratégico: corresponde a las metas definidas por cada una de las 
dependencias, contempladas en el Plan de Desarrollo Municipal, que permiten observar la gestión realizada por 
la entidad en cada una de las líneas estratégicas. 

 
Indicadores de gestión de calidad: son las mediciones que cada una de los procesos plantean con el fin de 
medir su desempeño y así monitorear y controlar su grado de cumplimiento y contribución con los objetivos 
de calidad. Estos indicadores estarán referenciados en los tableros de indicadores de cada proceso. 

 

 

1. DISEÑO, DESARROLLO Y CONTROL DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS. 

 
Cuando una entidad decide implementar y mantener un sistema integrado de gestión (incluye calidad) asume 
los principios de; “Enfoque hacia el cliente” prestando un servicio dirigido a satisfacer sus necesidades actuales y futuras, 
cumpliendo sus requisitos y esforzándose por exceder sus expectativas; “Mejora continua” implementando 
continuamente maneras más prácticas y mejores de entregar productos y servicios, y el compromiso de “asegurarse que las 
salidas que no sean conformes con los requerimientos se identifiquen y controlen para prevenir su uso o entrega 
no intencional”. 

 
Es por esto que el INVISBU analizó e identificó desde la naturaleza jurídica, las obligaciones con los grupos 
de valor y la estrategia institucional, aquellas características, estándares y mecanismos de seguimiento que 
deberían tener todos y cada uno de nuestros productos o servicios (internos y externos) para prevenir la 
entrega de productos que no cumplan con los niveles óptimos de calidad. 

 
Diseño y desarrollo de productos y servicios 

 
El desarrollo de productos y servicios del INVISBU está definido en los procedimientos asociados a cada 
proceso institucional, cumpliendo así las etapas de: 

 
a) planeación del diseño, mediante la desagregación de la planeación estratégica y la definición de productos 

o entregables en cada vigencia. 
 

b) Identificación de entradas y requisitos aplicables a cada producto o servicio, descritos al inicio de la 
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caracterización de procesos y procedimientos e identificación de requerimientos en la matriz de requisitos. 
 

 
c) aplicación de controles, a través de la autogestión de los procesos, la identificación de riesgos e 

indicadores, los mecanismos establecidos para el control del producto no conforme y los diferentes 
seguimientos de la Oficina de control interno OCI y reportes de la Oficina Asesora de Planeación. 
 

d) aseguramiento de la calidad de las salidas o entregables y control de cambios de las modificaciones, 
evidenciado en las revisiones, verificaciones y validaciones implementadas en cada proceso y 
procedimiento. 
 

 
e) identificación y trazabilidad, a través del archivo de los documentos en el gestor de información público y 

la conservación de todas las evidencias en la tabla de retención documental TRD de cada oficina. 
 

El INVISBU, lidera el cumplimiento de la política de vivienda de interés social en el Municipio de Bucaramanga 
y de reforma urbana, desarrollando proyectos en temas de su competencia, registrados y documentados en los 
procedimientos relacionados con el Banco Municipal de Proyectos de Inversión a través del mecanismo de 
Metodología General Ajustada (MGA). 

 
Por tanto, se entiende como Diseño y Desarrollo la metodología y las actividades que estos procesos realizan, a 
través de los procedimientos que acompañan la gestión. Es importante aclarar que el Diseño y desarrollo de 
algunos de los productos del INVISBU no son realizados directamente por la entidad, sino que dependen de un 
trabajo coordinado con las demás entidades del orden nacional y territorial en el oficio de su competencia. 

 
 

Características de calidad de los productos y servicios 
El INVISBU definió cuatro (4) características generales aplicables a todos los productos o servicios con los 
cuales se asegura del cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y de calidad, definidos así: 

 

 Claridad (Variable/atributo/característica de requisito determinado por la parte interesada): de 
 

 fácil comprensión, que permita al grupo de valor hacer uso de manera sencilla. 
 

 Confiabilidad (Variable/atributo/característica de requisito determinado para el producto/ servicio/ resultado): 
que los datos entregados estén validados, sean coherentes con el propósito2 y permitan credibilidad para su 
uso por parte de la parte interesada. 

 Cumplimiento (Variable/atributo/característica de requisito determinado por la legislación vigente): que se 
ajuste a los lineamientos aplicables según las disposiciones legales y otros requerimientos adicionales 
adquiridos. 

 Oportunidad (Variable/atributo/característica de requisito determinado por el INVISBU): Que se cumpla en 
los tiempos planificados y su entrega sea la acordada con las partes interesadas. 

 
Responsabilidad durante el desarrollo y entrega del producto 

 
La responsabilidad del desarrollo y entrega del producto está alineada a la estructura orgánica del INVISBU, 
por tanto, el líder de cada proceso, proyecto o función específica será responsable de asegurar que se cumplan 
los requisitos definidos en la ficha técnica de cada producto o servicio, se realice el seguimiento adecuado y 
se autorice la entrega al usuario. Alguna fases o productos intermedios podrán ser delegadas por el líder y 
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algún miembro de su equipo, lo cual deberá estar debidamente documentado al interior del proceso. 

 
Controles establecidos para los productos y servicios 

 
El INVISBU determina siete (7) tipos de control preventivo para los productos y servicios de la entidad, los 
cuales son personalizados según el proceso que los genera en la “Ficha Técnica” y son gestionados por los responsables de 
cada uno de ellos: 

 
 Políticas de Operación definidas, comunicadas, aplicadas y monitoreadas, con definición de jerarquía y 

alcance. 
 Procedimientos documentados, descriptivos en cuanto a segregación de responsabilidad y mecanismos de 

control. 

 Revisión y Verificación de contenido de los líderes del proceso antes de su liberación. 

 Validación del producto antes de emisión final por parte de un público objetivo o seleccionado. 

 Verificación del cumplimiento legal aplicable, mediante lista de chequeo, al inicio, durante y antes de su 
liberación del cumplimiento legal aplicable. 

 Elaboración de cronograma o planificación del proyecto, monitoreado y generando alertas periódicas 
 Procesos de selección y desarrollo de habilidades y competencias de los profesionales a cargo del desarrollo 

de productos o servicios que no puedan ser verificados antes de su liberación 

 
Registro, Control de la distribución y Modificaciones 

Este manual se revisará y ajustará cada vez que la alta Dirección lo determine, garantizando siempre la 
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema integrado de gestión en el INVISBU y servirá como guía, consulta 
y aplicación por parte de todos los integrantes de la entidad. 

 
Al mismo tiempo, y considerando que el Sistema Integrado de Gestión, es responsabilidad y compromiso de 
todos los funcionarios del INVISBU, se estableció el Formato de solicitud de acciones de mejoras 
documentales para adelantar las solicitudes de creación, modificación o eliminación de documentos que 
requieran como mejoras al sistema. Estas solicitudes se evaluarán y aprobarán teniendo en cuenta el 
procedimiento de aprobación de cambios respectivos y siguiendo las directrices planteadas en el 
procedimiento control de documentos. 

 
Control de Documentos 

En cuanto al debido control de registros, la entidad le da cumplimiento en su Sistema Integrado de Gestión 
a la Ley 594 del 2000 y aquellas que la complementen (Ley General de Archivo) y a los requerimientos 
normativos que expide el Archivo General de la Nación que son de competencia del Instituto. 

 
El Proceso de gestión documental en la entidad está bajo responsabilidad de la Subdirección administrativa, 
que establece y ejecuta las actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo, 
control y organización de la documentación producida y recibida por el INVISBU, con el fin de facilitar su 
utilización y conservación, teniendo en cuenta las disposiciones legales vigentes en la materia. 

 
Todos los documentos del Sistema Integrado de Gestión son administrados por el proceso de Sistema 
Integrado de Gestión, el cual mantendrá la copia controlada de los documentos actualizados del sistema y se 
encargará de actualizar periódicamente la información documental del listado maestro establecido mediante 
la plataforma Intranet. 

 
Por último, se ha establecido para el debido control de los documentos emitidos por el INVISBU que éstos se 
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parametrizaran en la parte superior, con su identificación, código, la versión vigente, la fecha de emisión y 
página, con el fin de mantener los registros originales y copias controladas bajo su custodia y garantizar así 
el debido control y manejo de los mismos. 

 

 

      SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN A LA GESTIÓN INSTITUCIONAL 

 
Para monitorear que la gestión institucional y el desarrollo de los procesos se cumplan según lo planificado, el 
INVISBU ha establecido mecanismos de anticipación (planeación participativa, principio de autogestión y 
procesos de evaluación), de prevención (administración del riesgo, control del producto no conforme), de 
detección (seguimientos SIG, tableros de control, encuestas, indicadores, comités), de evaluación (auditorías y 
reportes), de corrección (análisis a resultados, plan de mejoramiento), con los cuales se toman decisiones según 
los niveles de autoridad y responsabilidad definidos. 

 
A continuación, definimos los métodos, periodicidad y responsables del seguimiento y evaluación a la gestión 
establecidos: 
 

método Instrumento Periodicidad Responsable 

Reporte de avance a la 
planeación 

Indicadores Misionales 
Mensual (según 
producto) 

Líderes de procesos y 
Profesionales delegados en 
cada dependencia 

Administración del 
riesgo 

Mapa de riesgos por proceso – 
Mapa 
de Riesgos 

Según ubicación 
riesgo 

Líderes de procesos y 
Profesionales delegados en 
cada dependencia 

Gestión de 
Indicadores 

Tablero de Indicadores Según periodicidad 
Líderes de Procesos y 
Profesionales delegados 

Informes por 
Procesos – 
Autodiagnóstico MIPG 

Informe de gestión, Semestral  
Líderes de Procesos y 
Profesionales delegados 

 
Seguimiento a la 
Gestión 

Visitas de seguimiento, 
verificación de información de 
los aplicativos y resultados de 
proyecto, mapa de 
riesgos institucional 

 
Periódica, según 
cronograma de 
OCI 

Jefe Oficina Asesora de 
Planeación y Jefe Oficina de 
Control Interno, profesionales 
delegados en las 
dependencias OCI 

 
Auditorías de SIG 

Programa y plan de auditoría, 
listado de chequeo, informes 

Según programa de 
auditoría de cada 
vigencia 

 
Jefe Oficina Asesora de 
Planeación 

Control del Producto 
no conforme 

Ficha técnica del producto - 
Plan de Mejoramiento 

Mensual 
Líderes de procesos y  
profesionales delegados en 
cada dependencia 

Revisión por la 
Dirección 

Informe Institucional Anual 
Subdirección
 Administrati
va y Financiera 

 
Para la medición y seguimiento de los objetivos institucionales y del proceso el INVISBU incorpora en los 
planes y proyectos de cada vigencia metas y actividades gestionadas en cada oficina, para asegurar que 
todos los servidores públicos aporten desde sus funciones al cumplimiento de las metas trazadas, y 
monitoreados en el seguimiento a la gestión periódica que realiza el Comité Institucional. 
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A través de los procesos de Direccionamiento Estratégico se definen lineamientos para todo el INVISBU para 
que los avances y resultados de los procesos y oficinas sean analizados y auto gestionados por el líder del 
proceso inicialmente, de manera que se puedan tomar acciones oportunas para evitar o corregir las 
desviaciones presentadas o plantear modificaciones cuando por motivos de fuerza mayor se prevea el 
incumplimiento de una meta o producto aprobado para la vigencia. 
 

 

 

2. HERRAMIENTAS PARA EL DESARROLLO Y OPERACIÓN DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN. 
Toda la información asociada al Manual de calidad se encuentra alojada en la Intranet en el Sistema 
Integrado de Gestión, administrada por la Oficina de Sistemas. 

 
Documentos Intranet en el Sistema Integrado de Gestión. 
 

 Caracterización de Procesos y procedimientos 

 Normograma – Asociado a Documentos generales 

 Manual de Contratación – Proceso Gestión Contratación 

 Manual de Funciones – Proceso Gestión del Talento Humano 

 Directrices y Políticas de Operación – Asociadas a cada proceso 

 Manual de gestión documental – Proceso Gestión Documental 

 Guía de Administración del Riesgo – Proceso de Direccionamiento Estratégico 

 
Herramientas y Aplicativos. 

El INVISBU cuenta con las siguientes herramientas y aplicativos para el Sistema Integrado de Gestión -
SIG- 

 Intranet Sistema Integrado de Gestión – Oficina Asesora de Planeación 

 Listado Maestro de Documentos.  

 

 

3. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN DESCRIPCIÓN FECHA 

0.4 Original - 

2.0 Ajuste del manual 21 Abril 2017 

3.0 
Integración al Manual de Operaciones MIPG y 

cambio de nombre 
2 abril 2018. 

4.0 
Cambio en la periodicidad de informes por procesos, de 
trimestral a semestral  

25 abril 2019 

5.0 
Mejoras y Ajustes. 

8 de    Noviembre 2019 

6.0 
Se le agrega el nuevo proceso de la Unidad de Control 

Interno Disciplinario y se actualiza la imagen del mapa de 
procesos.  

29 de Noviembre de 2019 

 


