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INTRODUCCION

El presente Manual es un documento de trabajo interno que describe el Sistema
Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio; a través del cual se
busca orientar a los funcionarios de la entidad en la manera como se debe planear,
implementar, verificar y mejorar los procesos dando cumplimiento a los requisitos de
calidad determinados en la NTC-ISO 9001:2015, asi como a los lineamientos
establecidos en el Modelo Estandar de Control Interno-MECI que se encuentran en el
Titulo 21 capitulo 6 del Decreto 1083 de 2015, el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion V.02 (Decreto 1499 de 2017), y lo pertinente para la articulacién con el Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de 2015 — Capitulo 6).

El Sistema Integrado de Gestién se entiende como el conjunto de politicas, elementos y
requisitos aportados por la normatividad vigente direccionados a asegurar la satisfaccion
de los clientes, ciudadanos, partes interesadas y la mejora continua del Ministerio,
ademas de brindar los lineamientos pertinentes para generar los resultados necesarios,
en cumplimiento del logro de los objetivos estratégicos institucionales.

Desde la complementariedad que existe entre los requisitos, elementos y politicas
aportados por la normatividad vigente, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ha
organizado el Sistema Integrado de Gestién con un enfoque a procesos para el desarrollo
de las funciones que le han sido asignadas; en relacién a ello se cuenta con cuatro (4)
niveles de procesos, a saber: Estratégicos, Misionales, Apoyo y Evaluacion, los cuales
junto con los procedimientos constituyen una de las herramientas de planificacion que
describen qué se hace y cémo se desarrollan las funciones y actividades propias de la
entidad.

El proceso de Administracion del Sistema Integrado de Gestion es responsable del control
de documentos internos y externos de la Entidad, incluido el presente Manual. Los
cambios o modificaciones requeridos para la actualizacion y distribucion de la
documentacion, deben ser realizados como lo indica el procedimiento de control de
documentos.
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1. MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

1.1. OBJETIVO DEL MANUAL

El Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, armoniza
los requisitos de las Normas NTC-ISO 9001:2015, MECI 1000:2014, Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién V02,
ademas de las politicas y objetivos definidos para cada uno de estos modelos; es asi que
el objetivo del presente Manual es:

Describir el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y
del Fondo Nacional de Vivienda - FONVIVIENDA, identificando y explicitando la
interaccion de los procesos que lo conforman, con el fin de llevar a término la mision de la
entidad bajo principios de efectividad, eficiencia, eficacia y transparencia.

1.2. ALCANCE DEL MANUAL

Este manual cubre la conformidad del Sistema Integrado de Gestion — SIG frente a los
requisitos establecidos en las normas NTC-ISO 9001:2015, y su articulacion con el
Modelo Estandar de Control Interno — MECI, el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
V02, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de 2015 —
Capitulo 6) y demas normas y decretos vigentes aplicables al sistema.

Cabe anotar que para el Sistema Integrado de Gestion - certificacion, auditorias de
seguimiento y renovacion del certificado de calidad, la conformidad se entiende frente a
los requisitos de la NTC-ISO 9001 en su version vigente. En este sentido el alcance del
Sistema Integrado de Gestion comprende:

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio: “Formulacion de politicas, elaboracion de
instrumentos normativos y promocién e instrumentacion técnica en el ambito del sector
vivienda, ciudad y territorio”

Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA: “Promocion e instrumentacion técnica en
el sector vivienda”
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1.3. RESPONSABLES

Oficina Asesora de planeacién con la participacion de los procesos que conforman el
Sistema Integrado de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y el Fondo
Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA.

14 REFERENCIAS NORMATIVAS Y REGLAMENTARIAS

El Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio fue creado mediante la Ley 1444 de 2011
“por medio de la cual se escinden unos Ministerios, se otorgan precisas facultades
extraordinarias al Presidente de la Republica para modificar la estructura de la
Administracién Publica y la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacién y se
dictan otras disposiciones”. Anterior a esa fecha se cred el Fondo Nacional de Vivienda
«Fonvivienda» mediante la expedicion del Decreto 555 de 2003.

Mediante Decreto 3571 de 2011 se establecieron los objetivos, estructura y funciones del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integr6 el Sector Administrativo de
Vivienda, Ciudad y Territorio.

En el afio 2015 que se expidid el Decreto Unico Reglamentario del Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio (Decreto 1077-2015).

Adicionalmente, de conformidad con el Decreto No. 555 de 2003, Articulo 14 por el cual
las funciones técnicas y administrativas para el desarrollo de las actividades propias del
Fondo Nacional de Vivienda, Fonvivienda, son realizadas a través del personal de planta
del MVCT, se entiende que el SIG de la Entidad aplica para Fonvivienda.

Otras normas legales importantes para el sector son:

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2014 — 2018, “Todos por un nuevo pais”.
e Ley 152 de 1994, “por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo”

e Decreto 1,499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”.

Por otra parte, se encuentran las diferentes normas aplicables al Sistema Integrado de
Gestion en los normogramas de cada uno de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio - MVCT.
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2. ESTRUCTURA DEL MANUAL

La estructura del Manual de la Calidad del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio-
MVCT, esta compuesta por 10 capitulos que describen los principios, procesos, y demas
actividades que conforman el Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los requisitos
de la Norma ISO 9001:2015.

2.1. CAPITULOS

Capitulo 1. Manual del Sistema Integrado de Gestion: En el cual se hace una introduccion
al sistema integrado de gestién del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio y sus
referencias normativas.

Capitulo 2. Estructura del Manual: Describe la estructura del documento, sus
caracteristicas y lineamientos para su actualizacion.

Capitulo 3. Términos y definiciones: Se encuentran las definiciones de algunos conceptos
claves para la aplicacion del Sistema Integrado de Gestién del Ministerio.

Capitulo 4. Contexto de la organizacion: Describe las actividades relacionadas con el
analisis de contexto de la Entidad, la identificacion de las necesidades y expectativas de
las partes interesadas y la planificacion del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo
con el alcance definido.

Capitulo 5. Liderazgo: Establece los lineamientos de la Alta Direccion para el Sistema
Integrado de Gestion, incluyendo la Politica de Calidad y la especificacion de roles,
responsabilidades y autoridades asociadas al Sistema.

Capitulo 6. Planificaciéon: Contiene las especificaciones con respecto a las metodologias
para la gestion de riesgos y oportunidades en la Entidad, la definicion de sus objetivos
coherentes con el direccionamiento estratégico y la planificacién de los cambios.

Capitulo 7. Apoyo: Establece los controles relacionados con los recursos necesarios para
la operacion del Sistema Integrado de Gestion, dentro de los que se encuentran: el
recurso humano, la infraestructura, el ambiente de trabajo, los conocimientos de la
organizacion, las comunicaciones y la informacion documentada.

Capitulo 8. Operacion: Describe las actividades propias de la prestacion de los servicios
misionales de la entidad de acuerdo con la normativa aplicable y los controles
establecidos para garantizar el cumplimiento de los requisitos.

Capitulo 9. Evaluacién del desempefio: Establece los lineamientos para realizar la
evaluacion del desempefio de la entidad a través de mecanismos de seguimiento y
medicién, auditorias internas de calidad y revisiones por la direccion.

Pagina 8 de 50



MANUAL DEL SISTEMA Version: 13.0
‘ INTEGRADO DE GESTION

son de todos

%.‘1; La vivienda y el agua
gz'r_

, Fecha: 14/08/2019
PROCESO: ADMINISTRACION DEL

SISTEMA INTEGRADO
Cddigo: SIG-M-01

Capitulo 10. Mejora: Define los controles para la implementacién de acciones correctivas
y de mejora para asegurar la adecuacién, conveniencia y eficacia del Sistema Integrado
de Gestion y su alineacion con el direccionamiento estratégico de la Entidad.

2.2. CARACTERISTICAS DEL MANUAL

El presente Manual de Calidad describe brevemente, pero de manera precisa el Sistema
Integrado de Gestién del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio y para su mayor
comprension, se relaciona con otros documentos que ofrecen mayores detalles del
sistema y presenta las siguientes caracteristicas:

e Este documento hace parte de la cultura organizacional y esta disponible a través de
la Pagina Web Institucional www.minvivienda.gov.co

e Toda copia que sea impresa por los funcionarios se considera como un documento no
controlado, esto quiere decir que la persona que lo imprime es responsable del mismo.

¢ Es un documento controlado y su manejo se realiza de acuerdo con el “Procedimiento
de Control de Documentos”.

3. TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

«Accion correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad detectada y evitar que vuelva a ocurrir.

«Accién de mejora: Toda accion que incrementa la capacidad de la organizacién para
cumplir los requisitos y que no actla sobre problemas reales o potenciales ni sobre
sus causas. Accion que genere impacto positivo a la actividad, procedimiento, proceso,
o al Sistema.

- Accién preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

-Adecuacién: Suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza un trabajo.

-Alta direccidn: Persona o grupo de personas que dirige y controla una organizacién al
mas alto nivel.

-Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se
cumplen los criterios de auditoria.

-Auditoria Interna: Actividad sistematica, independiente, objetiva de aseguramiento y
consulta realizada para obtener evidencias del grado de cumplimiento de un criterio
establecido, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir con sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos
de gestidn de riesgos, control y gobierno.
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«Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un producto o
servicio cumple con los requisitos.

«Capacidad: Aptitud de un proceso para realizar una salida que cumplird los requisitos
para esa salida.

-Cliente: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un servicio
destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.

Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr
los resultados previstos.

«Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

-Contexto de la organizacién: Combinacién de cuestiones internas y externas que
pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de
sus objetivos.

-Control de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad.

«Conveniencia: Grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y
politicas organizacionales.

-Desempenfo: Resultado medible.

-Disefio y desarrollo: Conjunto de procesos que transforma los requisitos para un
producto o servicio en requisitos mas detallados para ese producto o servicio. Para las
entidades publicas el disefio y desarrollo corresponde a la formulacion de politicas,
programas, proyectos, guias y todo aquello que se oriente a la realizacion del producto
o prestacion del servicio.

-Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

-Efectividad: Medida del impacto de la gestiébn tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

‘Enfoque a procesos: Gestidon sistemética de la interaccién e interrelacion entre los
procesos empleados por las entidades para lograr un resultado deseado.

Estrategia: Plan para lograr un objetivo a largo plazo o global.

«Informacién documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene. La informacion documentada puede estar en
cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente. La informacién
documentada puede hacer referencia a: el sistema de gestién, incluidos los procesos
relacionados; la informacibn generada para que la organizacion opere
(documentacion); la evidencia de los resultados alcanzados (registros).

‘Infraestructura: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

-Manual de Calidad: Especificacion para el Sistema de Gestion de la Calidad de una
organizacion.
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*Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio.

-Mision: Propoésito de la existencia de la organizacién, tal como lo expresa la alta
direccion.

*MVCT: Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio.

-No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

-Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad.

Politica: Intenciones y direccién de una organizacion, como las expresa formalmente la
alta direccion.

-Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

‘Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, que
utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto.

-Producto: Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccion entre la organizacion y el cliente.

-Proveedor: Organizacion que proporciona un producto o un servicio.

-Proveedor externo: Proveedor que no es parte de la organizacion.

‘Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

‘Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

‘Requisito reglamentario: Requisito obligatorio especificado por una autoridad que
recibe el mandato de un organismo legislativo.

‘Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision para alcanzar unos objetivos
establecidos.

‘Riesgo: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el
alcance de los objetivos de la organizacion. El riesgo se mide en términos de impacto y
probabilidad.

-Salida: Resultado de un proceso.

-Salida no conforme: Resultado de un proceso en cualquiera de sus etapas que no
cumple los requisitos.

-Satisfaccion del cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido
las expectativas de los clientes.

Servicio: Salida de una organizacion con al menos una actividad, que necesariamente se
lleva a cabo entre la organizacion y el cliente.

-Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interacttan.

-Sistema Integrado de Gestion: Conjunto de politicas, elementos y requisitos que
interactian en un espacio-tiempo para lograr los objetivos estratégicos de una
organizacion.

+SIG: Sistema Integrado de Gestién

-Trazabilidad: Capacidad para seguir el histérico, la aplicacion o la localizacion de un
objeto.

«Validacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.
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Vision: Aspiracion de aquello que una organizacién querria llegar a ser, tal como lo
expresa la alta direccion.

CONTENIDO MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

El contexto estratégico que el Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio — MVCT,
considera para su Sistema Integrado de Gestion, se circunscribe al Plan Nacional de
Desarrollo y las condiciones sociales, politicas, ambientales, econémicas, tecnolégicas
y legales que afectan el cumplimiento de su funcién, con los recursos asignados por el
Gobierno Nacional, el personal, la infraestructura y los procesos con los que cuenta
para el desarrollo de sus actividades, asi como su planeacion estratégica y la del
Sector Vivienda.

Este documento de Contexto Estratégico, se encuentra publicado en la pagina Web del
Ministerio, en el link: http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/planeacion-
gestion-y-control/planeacion-y-seguimiento/planes-estrategicos, para el conocimiento de
los funcionarios, ciudadanos y demas partes interesadas.

Periddicamente el Ministerio realiza el seguimiento y la revision de la informacion sobre
las cuestiones externas e internas para la actualizacion del plan de accion, y se actualiza
el documento del Andlisis de Entorno.

Las actividades correspondientes a este numeral del manual son coordinadas por el
proceso de Planeacién Estratégica y Gestion de recursos Financieros.

4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

Los clientes y partes interesadas estan identificados en las caracterizaciones de los
procesos.

Las necesidades y expectativas de los clientes y partes interesadas se reflejan en el
contexto estratégico del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, y en la matriz de
requisitos de calidad de los procesos misionales.

El seguimiento y la revision de la informacion sobre las partes interesadas y sus
expectativas se llevara a cabo durante la actualizacion del contexto estratégico.

El seguimiento y la revisién de la informacién sobre los clientes, sus necesidades y los
requisitos pertinentes se lleva a cabo mediante los mecanismos de percepcién de
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usuarios, y la actualizacion de las matrices de requisitos de calidad segun se requiera por
cambios en los requisitos del cliente, los legales y reglamentarios aplicables.

Requisitos legales y otros requisitos

El Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio identifica los requisitos legales asociados a
los procesos mediante el normograma de cada uno y la tematica correspondiente, el cual
se encuentra disponible para consulta y/o actualizacibn en la web en el link
correspondiente a cada proceso http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-
ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-de-gestion/mapa-de-procesos.

4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

Teniendo en cuenta el contexto de la entidad, los requisitos de las partes interesadas y
los productos y servicios suministrados, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio; y el
Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA, han establecido los siguientes alcances:

Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio: “Formulacién de politicas, elaboracion de
instrumentos normativos y promocién e instrumentacion técnica en el ambito del sector
vivienda, ciudad y territorio”

Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA: “Promocién e instrumentacion técnica en
el sector vivienda”

El Sistema Integrado de Gestion del MVCT frente a los requisitos de la Norma ISO
9001:2015 no aplica el numeral 7.1.5.2. “Trazabilidad de las mediciones”, por cuanto no
se utiliza equipos de medicién para verificar la conformidad de los productos y/o servicios.

4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

El Sistema Integrado de Gestidén responde a un enfoque basado en procesos de acuerdo
a lo establecido en la NTC I1SO 9001:2015, especificado a continuacion:

Con el propésito de definir, implementar y mejorar el Sistema Integrado de Gestion se
definieron el mapa de procesos y las caracterizaciones desde el proceso de
Administracion del SIG, proceso que se encarga de coordinar la planeacion,
implementacion y seguimiento a la mejora del Sistema Integrado de gestion, e
implementar cualquier cambio necesario para asegurarse de que estos procesos logren
los resultados previsto.
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El mapa de procesos es la representacion esquematica de los procesos que le permiten
al Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, cumplir con las funciones que le han sido
asignadas.

Desde la complementariedad que existe entre los requisitos, elementos y politicas
aportados por la normatividad vigente, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ha
organizado el Sistema Integrado de Gestidbn con un enfoque por procesos para el
desarrollo de las funciones que le han sido asignadas; en relacion a ello se cuenta con
cuatro (4) niveles de procesos, a saber: Estratégicos, Misionales, Apoyo y Evaluacién, los
cuales junto con los procedimientos constituyen una de las herramientas de planificacion
gue describen qué se hace y como se desarrollan las funciones y actividades propias de
la entidad.

Mediante resolucion 0953 del 22 de diciembre de 2017 se actualizé el Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion y se adoptd el Sistema de Gestion del Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio, el cual integra 21 procesos distribuidos en los cuatro niveles
mencionados anteriormente, diagrama 1.

MAPA DE PROCESOS MINISTERIO DE VIVIENDA, CIUDAD Y TERRITORIO

Gestién
de Proyectos
de Tecnologias
do la Informacién

REQUERIMIENTOS
CUENTES Y PARTES INTERESADAS

o

3
Z| 3
Ol =
S =
| &
| E
w] &
2|z
w|z

g

o

Gestion
del Tolento Humano

iento do
actives de los extintes
ICT INURBE

EVALUACION Evaluacién, acompaiamiento y asesoria del sistema de control interno

viayiuiiiaw .

El Sistema Integrado de Gestion, se planifica a través de la identificacion de los procesos,
su caracterizacion, procedimientos, indicadores de desempefio, mapa de riesgos y demas
herramientas para dar cumplimiento en forma permanente a los requisitos del cliente, los
legales y reglamentarios aplicables.
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Las caracterizaciones de los procesos describen las interacciones entre los procesos y
estan ajustadas a la metodologia del PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar),
identificando las actividades necesarias para la operacion de la entidad. La
documentacion de los procesos se encuentra  publicada en la pagina web
institucional:http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-inisterio/planeacion-gestion-y-
control/sistemas-de-gestion/mapa-de-procesos ; para acceder a éstos se hace a través
dellink y se debe ubicar sobre cada uno de los procesos del mapa.

Las evidencias de la ejecucion de cada proceso se administran de acuerdo con los
lineamientos del proceso de gestion Documental.

5. LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1 Generalidades

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio tiene establecidos sus objetivos, estructura y
funciones en el Decreto 3571 de 2011, donde se establece la integraciéon del Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio y tiene como objetivos primordiales:
formular, adoptar, dirigir y coordinar las politicas, planes y programas del sector de
Vivienda.

El Ministro, Viceministros, Secretario General, Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina,
Coordinadores, mantienen su compromiso con el funcionamiento y la mejora continua del
Sistema Integrado de Gestion, para lo cual comunican a los servidores publicos la
importancia de dar cumplimiento a la politica y objetivos de la calidad, los cuales son los
mismos estratégicos, y gestionan los recursos necesarios para el cumplimiento de su
mision.

Mision Institucional

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio contribuye a mejorar la calidad de vida de la
ciudadania, promoviendo el desarrollo territorial y urbano planificado del pais y
disminuyendo el déficit en vivienda urbana, agua potable y saneamiento basico, mediante

la financiacién, y el desarrollo de la politica publica, programas y proyectos
correspondientes, con servicios de calidad y recurso humano comprometido.

Vision Institucional
En el afio 2021, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio habra logrado disminuir el

déficit de vivienda urbana del pais y mejorar la cobertura de los servicios de agua potable
y saneamiento basico urbano y rural, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida
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de los colombianos y consolidando un mejor sistema de ciudades amables y productivas,
a través de politicas, programas y proyectos participativos y de Entidades modernas.

Mediante resolucion 0953 del 22 de diciembre de 2017, el Ministerio de Vivienda, Ciudad
y Territorio, actualizé su Modelo Integrado de Planeacion y Gestién y adoptd el Sistema
de Gestion del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, el cual integra 21 procesos
distribuidos en los cuatro niveles mencionados anteriormente, y considera los referentes
de Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG-02 y el Sistema de Gestion de la
Calidad —NTC 1SO 9001:2015.

Objeto del Ministerio

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio tiene como objeto primordial lograr, en el
marco de la ley y sus competencias, formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la
politica publica, planes y proyectos en materia del desarrollo territorial y urbano
planificado del pais, la consolidacion del sistema de ciudades, con patrones de uso
eficiente y sostenible del suelo, teniendo en cuenta las condiciones de acceso y
financiacién de vivienda, y de prestacion de los servicios publicos de agua potable y
saneamiento bésico.

Objeto — Fondo Nacional de Vivienda

Consolidar el Sistema Nacional de Informacién de Vivienda y ejecutar las politicas del
Gobierno Nacional en materia de vivienda de interés social urbana, en particular aquellas
orientadas a la descentralizacion territorial de la inversion de los recursos destinados a
vivienda de interés social, administrando: Los recursos asignados en el Presupuesto
General de la Nacion en inversion para vivienda de interés social urbana; los recursos
gue se apropien para la formulacién, organizacién, promocion, desarrollo, mantenimiento
y consolidacién del Sistema Nacional de Informacién de Vivienda y en general los bienes
y recursos.

Se cuenta con el proceso de Planeacion Estratégica y Gestién de Recursos el cual es el
encargado de Realizar la planeacion, seguimiento y evaluacion estratégica y financiera
del Sector y del Ministerio, en el corto, mediano y largo plazo para dar cumplimiento al
Plan Nacional de Desarrollo y/o documento de bases del Plan Nacional de Desarrollo, lo
gue incluye la definicion de la politica de calidad y sus objetivos, que en el caso del
ministerio son los mismos estratégicos.

La Alta Direccion, realiza las revisiones del Sistema Integrado de Gestion mediante los
siguientes mecanismos:

1. Revision por la Direccion.
2. Seguimiento por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
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Planeacién Institucional

El Ministerio cuenta con una planeacion estratégica que se encuentra dividida en dos
partes basicas:

1. Planeacion del Sector, en donde se define el Plan Estratégico Sectorial, es decir
todas aquellas actividades que por mandato legal del Plan Nacional de
Desarrollo las entidades del sector deben desarrollar, de acuerdo con las
normas que las rigen. En el Ministerio, a través de la Oficina Asesora de
Planeacion recae la responsabilidad de hacer el seguimiento a este plan. La
Presidencia de la Republica realiza el control a través del Sistema de
Seguimiento de Metas de Gobierno.

2. Planeacion Institucional del Ministerio, para lo cual cuenta con un Plan
Estratégico Institucional, el cual se despliega en el Plan de Accion, en el que se
formulan los objetivos y metas, que desarrollan las diferentes dependencias del
MVCT y se operativizan a través de los Procesos del Ministerio. Los
lineamientos son trazados por la Alta Direccion y el seguimiento y control es
ejercido por los responsables de los procesos y por la Oficina Asesora de
Planeacion con seguimientos periddicos al desarrollo y avance del plan de
accion.

El Ministerio cuenta con los siguientes elementos para la planificacion de la gestion:

e Los procesos del Sistema de Gestion (mapa de procesos y caracterizaciones).

¢ Requisitos legales aplicables (normograma por proceso).

e Documentacién requerida para la operacion de los procesos (listado maestro de
documentos)

e El mapa de riegos y controles de cada proceso, que incluye los riesgos de
gestién y corrupcion.

e Instancias pertinentes al Sistema Integrado de gestion (ver numeral 5.3.2 de
este documento)

e El personal competente para cada proceso.

e Lainformacién necesaria para la operacion de sus procesos.

e El presupuesto asignado.

5.1.2 Enfoque al Cliente

El Ministro y su equipo de gerencia demuestra su liderazgo y compromiso con el Sistema
Integrado de Gestion asegurandose de conocer y dar cumplimiento a los requisitos de los
usuarios y demas partes interesadas, asi como los legales y reglamentarios aplicables en
busca de un mejoramiento continuo de la percepcion de satisfaccion de los usuarios con
los servicios entregados.
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Con este fin se ha establecido e implementado el proceso de Atencién al Usuario y
Atencion Legislativa, a través del cual se manejan mecanismos de comunicacion con los
usuarios, ciudadanos y parlamentarios, y se evalla la percepcion de los mismos frente a
la prestacion de los servicios del Ministerio.

De igual manera y con el fin de cumplir este proposito, cada uno de los procesos
misionales: Formulacion de Politicas e Instrumentaciébn Normativa, Promocion y
Acompafiamiento, Gestion del Subsidio, Gestion de Proyectos y Titulacion vy
Saneamiento Predial, ha documentado los requisitos del cliente y los legales y
reglamentarios aplicables en cada una de las matrices de requisitos de calidad, y
considerando los riesgos y oportunidades que puedan afectar el cumplimiento de los
requisitos de los productos y/o servicios, y la conformidad de los mismos o la satisfaccion
de los usuarios, para lo cual se establecen los mecanismos de seguimiento y control que
permiten realizar la evaluacion del cumplimento de los mismos.

5.2 POLITICA DE LA CALIDAD

“La Alta Direccién del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, comprometida con el
cumplimiento de los requisitos aplicables a la entidad y la satisfaccion de los
usuarios/beneficiarios, adopta la siguiente Politica de Calidad para el MVCT: Contribuir a
la construccién de la equidad social y mejorar la calidad de vida de los colombianos,
promoviendo el desarrollo territorial y urbano planificado del pais y disminuyendo el déficit
en vivienda urbana, agua potable y saneamiento basico, a través de la formulacion,
instrumentacion, implementacion y seguimiento de politicas en materia de vivienda,
desarrollo urbano vy territorial, agua potable y saneamiento basico, rigiéndose por los
principios de la gestidon publica, el uso eficiente de los recursos humanos, fisicos y
financieros, la satisfaccion de los derechos y necesidades de las partes interesadas, y el
mejoramiento continuo del Sistema de Gestion.”

5.2.1 Establecimiento de la Politica de la Calidad

La politica de calidad del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio esta definida desde el
proceso de Planeacion Estratégica y Gestion de Recursos Financieros en concordancia
con el contexto estratégico, sus planes de gestion y la mision de la entidad, que permite
declarar el compromiso que se tiene para con la mejora continua.

La politica de Calidad es el marco de referencia para la definicion de los objetivos
estratégicos, para su cumplimiento se cuenta con el personal competente, recursos y
procesos definidos en el Sistema Integrado de Gestién que permiten el mejoramiento
continuo del Ministerio en términos de eficacia, eficiencia y efectividad.
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5.2.2 Comunicacion de la Politica de la Calidad

La divulgacion de la politica de calidad se hace a través de la pagina Web Institucional, la
intranet y mediante diferentes mecanismos comunicacionales a través del proceso de
gestion de comunicaciones internas y externas, con el propdsito de que sea conocida y
entendida por las diferentes partes interesadas. De otra parte, en la matriz de
comunicaciones de cada uno de los procesos, se identifica la estrategia de comunicacion
publica definida como: Fomentar el uso de la comunicacién como herramienta estratégica
para la construccién de identidad institucional, mediante la cual se comunica: la mision,
visién, objetivos estratégicos de la entidad, politica de calidad y los documentos del SIG.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Mediante el Decreto 3571 de 2011 se establecieron los objetivos, la estructura organica y
funciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integré el Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio. Con base en esta estructura, mediante
actos administrativos internos, el Ministro cre6 grupos internos de trabajo para atender y
coordinar las funciones encomendadas a cada una de las dependencias de la estructura
organica.

La estructura organizacional del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio se encuentra
documentada en el Organigrama de la entidad, el cual se puede observar en el enlace:
http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/organigrama

5.3.1 Generalidades

El nivel de autoridad de los servidores publicos que laboran en el Ministerio de Vivienda,
Ciudad y Territorio se observa en la estructura organizacional de la entidad, establecida
por el decreto 3571 de 2011.

El MVCT ha establecido mediante el proceso de Gestion del Talento Humano la
Resolucion 0002 del 27 de septiembre de 2011 y la Resolucién 0168 del 15 de diciembre
de 2011, que adoptan el manual especifico de funciones y competencias laborales, en el
cual se encuentran previstos los perfiles, las funciones y competencias de cada cargo
existente en cada uno de los niveles jerarquicos de la entidad.

Es preciso mencionar que de conformidad con lo preceptuado en los articulos 1y 14 del
Decreto 555 de 2003, el Fondo Nacional de Vivienda — FONVIVIENDA no cuenta con
estructura administrativa ni planta de personal propia, y para el desarrollo de su objeto se
apoya en la estructura administrativa y en los funcionarios del Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Territorial, hoy Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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Cada proceso, procedimiento o actividad dentro de la organizacién cuenta con personal
competente; las funciones de cada cargo son comunicadas por escrito a cada funcionario
y contratista, adicionalmente los procedimientos indican el responsable de las
actividades.

5.3.2 Instancias del Sistema Integrado de Gestidn

Las instancias que cumplen funciones u obligaciones frente al desarrollo del Sistema
Integrado de Gestién son:

¢ Ministro: Adopta mediante Acto Administrativo el Plan de Accién del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio para cada vigencia y que debe estar alineado con Plan
Nacional de Desarrollo, Plan Estratégico Sectorial, Plan Estratégico Institucional, y
con el contexto estratégico (Misidn, Vision y Objetivos Estratégicos), y el componente
de Calidad (Politica y Objetivos de calidad y Mapa de Procesos).

e Representante de la Alta Direccibn Mediante resolucion 692 de 2012, se designé
como Representante de la Direccion, al Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién a
quien se le asignaron las funciones:

e Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos
necesarios para la implementacién del Sistema Integrado de Gestién
e Informar a la Alta Direccion sobre el desempefio del Sistema Integrado de
Gestion y de cualquier necesidad de mejora.
e Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del
cliente en todos los niveles de la entidad.
e Representar al Ministerio en asuntos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestién, ante organismos externos.
En el marco de las cuales aprueba la Politica de la Calidad, los Objetivos y el Mapa
de Procesos.

e Comité Institucional de Gestién y Desempefio Integrado de Planeacion y Gestidn,
conformado mediante Resolucion No. 0955 del 22 de diciembre de 2017 y del cual la
Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion hace la Secretaria Técnica.

e Comité de Gerencia: encargado de velar por el buen funcionamiento de la entidad y
asegurar la vision integral de la gestibn de sus dependencias y del sector
administrativo, cuyas funciones se relacionan a continuacion en correspondencia con
la Resolucion 021 de 2011, asi:

e Velar por el buen funcionamiento de la entidad, y en ese sentido presentar
recomendaciones para tal propoésito.

e Presentar recomendaciones para armonizar los trabajos y funciones de las
dependencias del Ministerio.

e Formular recomendaciones al Ministro e impartir su visto bueno para la
aprobacién del plan de accién del Ministerio.

e Revisar los asuntos de interés institucional que puedan impactar en la
organizacion de la Entidad.

Pagina 20 de 50



son de todos

?i; La vivienda y el agua

MANUAL DEL SISTEMA Version: 13.0
‘ INTEGRADO DE GESTION
, Fecha: 14/08/2019
PROCESO: ADMINISTRACION DEL
SISTEMA INTEGRADO
Cddigo: SIG-M-01

Analizar el desempefio institucional de la Entidad con el apoyo de los
informes presentados por cada una de las dependencias.

Efectuar recomendaciones al Ministro para la adopcion de decisiones y
revision de politicas internas a que haya lugar, con el propésito de lograr
un desempefio institucional integral.

Permitir la adecuada coordinaciéon en la formulacion de politicas,
expedicién de las normas y orientacién de las acciones institucionales del
Ministerio o para el cumplimiento de sus funciones.

Las demas funciones que por su naturaleza le correspondan.

e Lideres de proceso: Quienes revisan y verifican todo lo relacionado a la calidad y el

desempenfio de sus respectivos procesos.

El liderazgo de los procesos del Sistema de Gestién esta a cargo de los siguientes

directivos:

Planeacion Estratégica y Gestién de Recursos Financieros — Jefe Oficina
Asesora de Planeacion.

Administracion del Sistema Integrado de Gestién — Jefe Oficina Asesora de
Planeacion.

Gestién de Comunicaciones Interna y Externas — Coordinador Grupo de
Comunicaciones Estratégicas.

Gestion de Proyectos de TICS — Jefe Oficina de TICs

Formulacion de Politicas e Instrumentacion Normativa — Director del
Sistema Habitacional, Director de Inversiones en Vivienda de Interés
Social, Director de Espacio Urbano y Territorial, Director de Desarrollo
Sectorial.

Promocién y Acompafiamiento - Director de Espacio Urbano y Territorial,
Director de Programas, Director de Inversiones en Vivienda de Interés
Social, Director Ejecutivo de FONVIVIENDA.

Gestion de Subsidios — Subdirector de Subsidio Familiar de Vivienda.
Gestion de Proyectos — Director de Inversiones en Vivienda de Interés
Social, Director Ejecutivo de FONVIVIENDA Director de Espacio Urbano y
Territorial, Director de Programas, Subdirector de Proyectos, Subdirector
de Asistencia Técnica y Operaciones Urbanas Integrales, Subdirector de
Promocién y Apoyo Técnico.

Titulacion y Saneamiento Predial — Coordinador del Grupo de Titulacion
Atencion al Usuario y Atencion Legislativa — Coordinador Grupo de
Atencion al Usuario y Archivo, Asesor Despacho Ministro.

Gestion del Talento Humano — Coordinador Grupo de Talento Humano.
Gestion Documental - Coordinador Grupo de Atencion al Usuario y Archivo
Seguimiento y Control a la Ejecucién del Recurso Financiero — Subdirector
de Finanzas y Presupuesto.

Gestion Soporte y Apoyo Informético — Coordinador Grupo de Soporte
Técnico y Apoyo Informatico
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Gestion de Recursos Fisicos — Coordinador Grupo de Recursos Fisicos
Conceptos Juridicos — Jefe Oficina Asesora Juridica,

Procesos Judiciales y Acciones Constitucionales - Jefe Oficina Asesora
Juridica

Procesos Disciplinarios- Coordinador Grupo de Control Interno
Disciplinario.

Saneamiento de los Activos de los Extintos ICT INURBE - Subdirector de
Servicios Administrativos

Gestion de Contratacion —Coordinador Grupo de Contratos

Evaluacién, Acompafiamiento y Asesoria al Sistema de Control Interno—
Jefe Oficina de Control Interno

Cada lider de proceso ejercera las siguientes funciones:

Caracterizar, controlar, actualizar y coordinar la operacion de los procesos
y procedimientos a su cargo en la entidad.

Gestionar los recursos necesarios para la correcta implementacion del
proceso.

Asegurar que las personas a su cargo generen la informacion
documentada o evidencias necesarias para el cumplimiento del objetivo y
las etapas del proceso, siguiendo los procedimientos e instructivos
vigentes.

Designar el facilitador de su proceso, coordinar sus roles vy
responsabilidades.

Mantener comunicacion directa con las deméas personas que conforman el
equipo del proceso para garantizar el cumplimiento del objetivo del mismo.
Realizar el monitoreo de: indicadores, matriz de comunicaciones,
administracién de riesgos y planes de mejoramiento de acuerdo a los
lineamientos establecidos en las guias correspondientes.

Participar en las sesiones a que sean convocados como: capacitaciones,
seguimiento a compromisos del SIG, revisién por la direccién, auditorias
(internas y externas); entre otras.

Oficina Asesora de Planeacién: Es la responsable de coordinar y administrar todo lo

referente al Sistema Integrado de Gestion e informar su desempefio a la alta

Facilitadores de la Oficina Asesora de Planeacién, personal asignado a la Oficina

Asesora de Planeacién, como apoyo técnico y operativo del Representante de la Alta
Direccion, quienes tienen las siguientes funciones:
e Coordinar las actividades para la implementacion y el mantenimiento del
SIG con los facilitadores del proceso, promoviendo la toma de conciencia de
los requisitos de las partes interesadas en todos los procesos de la entidad.
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e Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se
mantiene cuando se planifican e implementan cambios en el sistema integrado
de gestion.

e Brindar acompafiamiento técnico en la implementacién y seguimiento de
los requisitos asociados al Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con la
normatividad vigente.

o Apoyar la preparacion y desarrollo de la revision por la direccién, de
acuerdo a lo establecido en el procedimiento “Revision por la Direccion”.

Facilitadores de los procesos. Personal designado por el lider del proceso, quienes

son el enlace del proceso con la Oficina Asesora de Planeacion, que es la
dependencia que administra el SIG, estos ejerceran las siguientes funciones:

e Apoyar al lider del proceso en las actividades de: Definicién,
implementacion, seguimiento y mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestion.

e Ser el soporte principal y mantener informado a su Lider de Proceso, sobre
los compromisos adquiridos y su participacion en el proceso de definicion,
implementacion, seguimiento y mantenimiento del Sistema Integrado de
Gestion.

¢ Participar en las reuniones y demas actividades que convoque la Oficina
Asesora de Planeacion.

e Realizar permanentemente ejercicios de socializacion y divulgacion del
Sistema Integrado de Gestién de acuerdo con los lineamientos de la Oficina
Asesora de Planeacion.

e Acompafar al equipo del proceso en la actualizacion documental cuando
esta se requiera.

e Gestionar y suministrar la informacién requerida por la Oficina Asesora de
Planeacion.

e Apoyar el desarrollo del monitoreo de: indicadores, matriz de
comunicaciones, administracion de riesgos y planes de mejoramiento de
acuerdo a los lineamientos establecidos en las guias correspondientes.

e Orientar en la identificacion y generacion de acciones correctivas,
preventivas y de mejora para el Sistema Integrado de Gestion.

Funcionarios y Contratistas.

¢ Aplicar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y evidenciar las
actividades desarrolladas bajo su responsabilidad.

o Participar activamente en todas las campafias y socializaciones que se
convoquen del SIG

e Asistir y participar en las actividades de Auditorias Internas y Externas del
Sistema Integrado de Gestion, cuando se requiera.

De otra parte, se cuenta con el apoyo del Comité Institucional de Coordinacion de
Control _Interno del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, creado mediante

Resolucion No. 0756 de noviembre 14 de 2017.

Pagina 23 de 50



MANUAL DEL SISTEMA Version: 13.0
INTEGRADO DE GESTION

son de todos

%.‘1; La vivienda y el agua
8/ Fecha: 14/08/2019

PROCESO: ADMINISTRACION DEL
SISTEMA INTEGRADO
Cddigo: SIG-M-01

6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

6.1.1 Generalidades

El MVCT ha definido desde el proceso de Administracion del SIG la Politica de Gestion
del Riesgo y la "Metodologia Integrada de Administracion del Riesgo™ como un
mecanismo metodoldgico para la identificacion, actualizacion y autoevaluacion de los
riesgos con el fin de minimizar la materializacion de posibles eventos no deseados en los
procesos, que inciden en la consecucion de los objetivos estratégicos de la entidad y los
de cada uno de los procesos.

Los mecanismos de administracion del riesgo, permite la administracion de riesgos tanto
de gestiébn como de corrupcién para los 21 procesos del MVCT, y definen las actividades
de monitoreo, seguimiento y evaluacidon correspondientes, conforme a la guia del
Departamento Administrativo de Funcién Publica 2015 y de la Secretaria de
Transparencia por Colombia.

Para el caso de las oportunidades, estas se identifican dentro del contexto estratégico, y
se revisan en el marco del proceso de Planeacion Estratégica y Gestion de Recursos
Financieros, identificando aquellas que son viables dentro de las competencias de la
entidad, incluyéndolas en el plan de accion institucional y evaluando su eficacia mediante
el seguimiento al mismo.

6.2 OBJETIVOS Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

6.2.1 Objetivos estratégicos del MVCT

En el marco de la Politica de la Calidad enunciada anteriormente, y para garantizar su
cumplimiento, el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ha definido y alineado los
procesos de la entidad a sus objetivos estratégicos, los cuales corresponden a los
objetivos de la calidad, siendo estos:

1. Contribuir a la articulacion de las Entidades del Sector, mediante el seguimiento y
cumplimiento del Plan Estratégico Sectorial, que garanticen su cumplimiento ante el
Gobierno Nacional.

2. Asegurar que cada vez mas colombianos tengan derecho a condiciones de
habitabilidad dignas, a través de la implementacion de politicas, normativa, planes,
programas y proyectos, en materia de vivienda, agua potable, saneamiento basico,
desarrollo urbano vy territorial, con el fin de contribuir en el mejoramiento de la calidad
de vida y la disminucién de la pobreza de la poblacion.

3. Formular la politica puablica de vivienda, agua potable, saneamiento bésico y
desarrollo urbano y territorial, asi como los instrumentos normativos que la
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desarrollen, de acuerdo con las necesidades contempladas en el PND, los
compromisos internacionales suscritos y la normatividad vigente, con el propésito de
consolidar el sistema de ciudades, con patrones de uso eficiente y sostenible del
suelo, para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion
colombiana.

Brindar informacién, orientacion y asistencia, por medio de actividades de promocién y
acompafiamiento, para la implementacién de politicas, normativa, planes, programas y
proyectos, en materia de vivienda, APSB, desarrollo urbano vy territorial a los publicos
de interés, de manera oportuna y pertinente.

Fortalecer los estandares de transparencia de la entidad mediante la implementacion
del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano (PAAC), asi como procesos
contractuales transparentes, que permitan mejorar la participacién y percepcion de la
ciudadania.

Fortalecer la planeacién presupuestal de la Entidad, bajo la metodologia de
presupuesto orientado a resultados, mediante la implementacién de herramientas de
programacion, formulacién y seguimiento de los proyectos de inversion, de tal forma
que se pueda contar con los recursos necesarios, mejorar la eficiencia en su manejo y
facilitar la toma de decisiones.

Dar a conocer a la ciudadania, a las partes interesadas y a los servidores publicos,
mediante canales y procedimientos efectivos, las politicas, programas, proyectos,
planes y actuaciones del Ministerio, para lograr una divulgacién de informacion
suficiente y atencion oportuna y pertinente.

Articular los modelos de gestion dentro del Sistema Integrado de la entidad mediante
estandarizacion de los procesos para cumplir los requisitos establecidos en la
normatividad vigente.

Mejorar los procesos y la tecnologia que usa la Entidad, mediante proyectos de
modernizaciébn y mantenimiento tecnolégico y administrativo, de tal forma que se
reduzcan los tramites y el consumo de papel, y se atienda oportunamente a
funcionarios y publicos de interés.

Asesorar, acompafar, evaluar y verificar la conformidad del Sistema de Control
Interno del Ministerio de Vivienda de Ciudad y Territorio y FONVIVIENDA, de forma
Independiente, Objetiva y Oportuna.

Mejorar el desempefio de los servidores publicos de la Entidad, mediante estrategias
administrativas y operativas de seleccion, vinculacion, capacitacion, seguridad y salud
en el trabajo, para garantizar la competencia y el bienestar del personal.

Los objetivos estratégicos del MVCT son los objetivos de la calidad, y estos son medibles
a través de los indicadores establecidos por la entidad para el seguimiento de cada uno
de sus procesos; situacion que facilita el despliegue de la planeacion estratégica y su
seguimiento para tomar acciones preventivas y correctivas que garanticen el
mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion.

Los objetivos estratégicos se encuentra publicados en el link:
http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
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de-gestion/politica-y-objetivos-de-calidad, y se revisan de acuerdo con la dinamica del

Plan Estratégico Institucional.

Teniendo en cuenta lo anterior a continuacion se presenta el despliegue de los objetivos
estratégicos en la entidad a los procesos del SIG:

Politica de Calidad
Directriz

Objetivo Estratégico

Procesos Relacionados

Contribuir a la
construccion de
equidad social y calidad
de vida de los
colombianos a través
de la  formulacion,
instrumentacion,

implementacién y
seguimiento de
politicas en materia de
vivienda, desarrollo
urbano y territorial,
agua potable y
saneamiento  basico,
rigiéndose  por los
principios de la gestiéon
publica, el uso eficiente

de los recursos
humanos, fisicos vy
financieros, la
satisfaccion de  los
derechos

necesidades de las

partes interesadas y el
mejoramiento continuo
del Sistema de Gestion
de Calidad

Contribuir a la articulacion de las
Entidades del Sector, mediante el
seguimiento y cumplimiento del Plan

Planeacion Estratégica

P . . Gestion de Recursos
Estratégico Sectorial, que garanticen . .
- . Financieros
su cumplimiento ante el Gobierno
Nacional
Asegurar que cada vez mas
colombianos tengan derecho a Promocion y

condiciones de habitabilidad dignas, a
través de la implementacion de
politicas, normativa, planes, programas
y proyectos, en materia de vivienda,
agua potable, saneamiento basico,
desarrollo urbano vy territorial, con el fin
de contribuir en el mejoramiento de la
calidad de vida y la disminucién de la
pobreza de la poblacién.

Acompafiamiento
Gestion del Subsidio
Gestién de Proyectos

Titulacién y Saneamiento
Predial
Saneamiento de activos de
los extintos ICT INURBE

Formular la politica puablica de
vivienda, agua potable, saneamiento
bésico y desarrollo urbano vy territorial,
asi como los instrumentos normativos
gue la desarrollen, de acuerdo con las
necesidades contempladas en el PND,
los compromisos internacionales
suscritos y la normatividad vigente, con
el proposito de consolidar el sistema
de ciudades, con patrones de uso
eficiente y sostenible del suelo, para
contribuir al mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién colombiana.

Formulacién de Politicas e
Instrumentaciéon normativa

Promocién y
Acompafiamiento

Gestion del Subsidio
Gestidn de Proyectos

Titulacion y Saneamiento
Predial
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Politica de Calidad
Directriz

Objetivo Estratégico

Procesos Relacionados

Brindar informacion, orientacién vy
asistencia, por medio de actividades
de promocion y acompafiamiento, para
la implementacibn de politicas,
normativa, planes, programas y
proyectos, en materia de vivienda,
APSB, desarrollo urbano vy territorial a
los publicos de interés, de manera
oportuna y pertinente

Gestion de Proyectos de
Tecnologias de la
Informacion

Gestion de
Comunicaciones Internas y
Externas

Promocion y
Acompafiamiento

Conceptos Juridicos

Gestidn, Soporte y Apoyo
Informético

Gestion Documental

Atencion al Usuario y
Atencion Legislativa

Fortalecer los estandares de
transparencia de la entidad mediante
la implementacion del Plan
Anticorrupcion 'y de Atencion al
Ciudadano (PAAC), asi como procesos

Atencién al Usuario y
Atencion Legislativa

Gestion de Contratacion

Gestion, Soporte y Apoyo

Informético
contractuales  transparentes,  que
permitan mejorar la participaciéon y Gestion de
percepcion de la ciudadania L
Comunicaciones Internas y
Externas
L, Gestion de Recursos
Fortalecer la planeacion presupuestal Eisicos

de la Entidad, bajo la metodologia de
presupuesto orientado a resultados,
mediante la implementacién de
herramientas de programacion,
formulacion y seguimiento de los
proyectos de inversion, de tal forma
gue se pueda contar con los recursos
necesarios, mejorar la eficiencia en su
manejo y facilitar la toma de decisiones

Gestion de Contratacion

Gestion, Soporte y Apoyo
Informético

Seguimiento y Control a la
Ejecucién del Recurso
Financiero

Pagina 27 de 50




e; Laviviendayelagua = pinyivie
;[ son de todos A

MANUAL DEL SISTEMA

‘ INTEGRADO DE GESTION

PROCESO: ADMINISTRACION DEL

SISTEMA INTEGRADO

Version: 13.0

Fecha: 14/08/2019

Cddigo: SIG-M-01

Politica de Calidad
Directriz

Objetivo Estratégico

Procesos Relacionados

Dar a conocer a la ciudadania, a las
partes interesadas y a los servidores
publicos, mediante  canales vy
procedimientos efectivos, las politicas,
programas, proyectos, planes vy
actuaciones del Ministerio, para lograr
una divulgacion de informacion
suficiente y atencion oportuna 'y
pertinente

Gestion de Proyectos de
Tecnologias de la
Informacion

Gestion de
Comunicaciones Internas y
Externas

Promocion y
Acompafiamiento

Conceptos Juridicos

Procesos Judiciales y
Acciones Constitucionales

Gestidn, Soporte y Apoyo
Informatico

Gestién Documental

Atencion al Usuario y
Atencion Legislativa

Articular los modelos de gestion dentro
del Sistema Integrado de la entidad
mediante  estandarizacion de los
procesos para cumplir los requisitos
establecidos en la normatividad
vigente

Todos los procesos que
conforman el SIG
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Politica de Calidad
Directriz

Objetivo Estratégico

Procesos Relacionados

Mejorar los procesos y la tecnologia

que wusa la Entidad, mediante
proyectos de  modernizacion y
mantenimiento tecnolégico y

administrativo, de tal forma que se
reduzcan los tramites y el consumo de
papel, y se atienda oportunamente a
funcionarios y publicos de interés

Gestion de Proyectos de
Tecnologias de la
Informacion

Gestion de
Comunicaciones Internas y
Externas

Gestion, Soporte y Apoyo
Informatico

Gestién Documental

Atencién al Usuario y
Atencion Legislativa

Asesorar, acompafiar, evaluar y
verificar la conformidad del Sistema de
Control Interno del Ministerio de
Vivienda de Ciudad y Territorio y
FONVIVIENDA, de forma
Independiente, Objetiva y Oportuna

Evaluacion,
Acompafiamiento y
Asesoria del Sistema de
Control Interno

Planeacion Estratégica y
Gestion de Recursos
Financieros

Administracion del Sistema
Integrado de Gestion

Mejorar el desempefio de los
servidores publicos de la Entidad,
mediante estrategias administrativas y
operativas de seleccién, vinculacion,
capacitacion, seguridad y salud en el
trabajo, para garantizar la competencia
y el bienestar del personal

Gestién del Talento
Humano

Procesos Disciplinarios

6.2.2 Planificacion paralograrlos

Los detalles para la ejecucion de los objetivos estratégicos se encuentran en el Plan de
Accibn del Ministerio de Vivienda Ciudad y Territorio, que se divulga a toda la entidad, y
al cual se le hace seguimiento de manera trimestral desde el proceso de Planeacion
Estratégica y Gestion de Recursos Financieros, considerando las iniciativas estratégicas,
los proyectos de inversion asociados y las acciones planificadas para cumplir los
objetivos estratégicos que son los mismos objetivos de calidad.
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En la pagina web de la entidad se encuentra la respectiva planificacion anual en el link:
http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-
control/planeacion-y-sequimiento/plan-de-accion-institucional

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando se presentan factores externos o internos que afecten el Sistema Integrado de
Gestion, se estudian y toman en cuenta con el propésito de planificar los posibles
cambios que generarian en la Entidad.

Luego de analizar estos factores se planifican las acciones necesarias para evaluar en
qué grado afectan el desempefio del Sistema, y si se requiere actualizar la
documentacién del Sistema Integrado de Gestion de acuerdo con los lineamientos del
proceso de Administracion del SIG. Este andlisis se lleva a cabo segun lo estipulado en
el "Procedimiento de Planificacién y Gestion del Cambio™.

La identificacion, justificacion, recursos, riesgos, oportunidades, implementacién y
seguimiento del cambio y de las acciones necesarias para llevarlo a cabo se realiza a
través del formato "Planificacién y seguimiento a los cambios que afecten el Sistema
Integrado de Gestién” para cada uno de los cambios identificados, y su estado es
presentado en la Revision por la Direccion del SIG (numeral 9.3 del presente documento).

7. APOYO
7.1 RECURSOS

7.1.1 Generalidades

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio establece los recursos necesarios para
desarrollar todas las actividades del Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con las
capacidades de la Entidad y el presupuesto asignado, al cual se le hace seguimiento
mediante el proceso de seguimiento y control a la ejecucién del recurso financiero, para
mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad institucional y aumentar asi la satisfaccion
de los usuarios y partes interesadas.

De otra parte, los procesos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio han
determinado los recursos necesarios para su operacion y han identificado los mismos
en las respectivas caracterizaciones, con el fin de cumplir los objetivos y las metas
previstas.

La planificacion y gestion de los recursos para la operacion del Sistema Integrado de

Gestion y la prestacion de los servicios de la Entidad se lleva a cabo mediante las
siguientes herramientas, desde los procesos de:
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e Planeacion Estratégica y Gestion de Recursos Financieros — Plan de accién y
Presupuesto

e  Gestidn de Proyectos de TICS — Plan estratégico de Tecnologia de la Informacion y
Comunicacion - PETIC y el Arbol de Proyectos de TICs

e  Gestion del Talento Humano — Plan Estratégico de Talento Humano

e Seguimiento y control a la ejecucion del recurso financiero — Seguimiento al
presupuesto

e Gestibn Soporte y Apoyo Informético — Plan de mantenimiento de servicios de
tecnologicos.

e Gestion de Recursos Fisicos — Plan Anual de Adquisiciones, Plan de Mantenimiento.

Segun lo anterior, algunos procesos gestionan los recursos necesarios para el normal
funcionamiento de las actividades que se desarrollan en las sedes del MVCT ubicadas en
la ciudad de Bogotd y para el desarrollo de comisiones a nivel nacional segun
corresponda.

7.1.2 Personas

El MVCT, mediante el proceso de Gestion del Talento Humano, ha determinado el
personal necesario para la implementacion eficaz del Sistema Integrado de Gestién de
la Entidad para la implementacion eficaz del Sistema Integrado de Gestién de la
Entidad y la operacidon de los procesos, y el cual es proporcionado por éste proceso o
por el proceso gestion de contratacion de ser necesario, las necesidades de personal
se detallan en el Plan Anual de Vacantes y en el Plan Anual de Adquisiciones segun
corresponda.

7.1.3 Infraestructura

El MVCT identifica, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para la operacion

de los procesos y el cumplimiento de los requisitos de los servicios, incluyendo:

o edificios, espacios de trabajo adecuados y sus servicios asociados tales como: redes
internas de suministro de servicios publicos o cableado (voz y datos), entre otros;

¢ salas adecuadas para reuniones, eventos y espacios para esparcimiento (gimnasio y
sala de lactancia).

e equipos y sistemas de informacion (tanto hardware como software) para la gestion de
los procesos, considerando los necesarios para cumplir con los lineamientos de
Gobierno Digital;

e servicios de apoyo (transporte y comunicacion);

e elementos adecuados para el desempefio de los servidores publicos, tales como
equipos ofimaticos y sistemas de comunicacién interna y externa, y demas bienes
muebles necesarios para el correcto desarrollo de las actividades de los procesos.

Para lo cual se apoya en los procesos de:
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e Gestion de Proyectos de TICS
e Gestion Soporte y Apoyo Informatico
e Gestion de Recursos Fisicos

Cuenta con las siguientes sedes:

e Sede Atencidn al Usuario y de Correspondencia: Calle 18 No. 7-59, Bogot4, Colombia
o Sede Administrativa "La Botica": Carrera 6 # 8-77, Bogota, Colombia

o Sede “Palma”, Carrera 13 # 28-01, Bogota, Colombia

7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos

El MVCT a través del proceso de Gestion del Talento Humano ha determinado, el
ambiente necesario para la operacién de sus procesos y lograr la conformidad de los
productos y servicios, asi como los mecanismos para la mitigacion de los riesgos y
peligros correspondientes a los puestos de trabajo.

Con el fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 con respecto
al Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo y la Resolucion 1111 de 2017,
el proceso de Gestién del Talento Humano es el encargado de la planificacion del SG-
SST y su integracion con los demas procesos de la Entidad segun lo definido por el
proceso de Administracion del SIG.

Para los funcionarios del MVCT en la actividad de induccién se socializa las obligaciones
frente al SG-SST, y se hacen comunicaciones permanentes relacionadas a todo el
personal.

En el caso de contratistas se incluye en sus obligaciones contractuales la de “Participar
en las actividades de prevencién y promocion organizadas por la entidad, Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y lo desarrollado por la Administradora de
Riesgos Laborales y en general cumplir con lo establecido en el articulo 2.2.4.2.2.16 del
Decreto 1072 de 2015. “. Y el supervisor debe: “Brindar informaciéon al CONTRATISTA
relacionada con el ambiente donde desarrollara sus actividades en cumplimiento del
objeto contractual.”

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicién

Dentro de los procesos realizados por el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, se
utilizan mecanismos de seguimiento a la conformidad de los productos y servicios, tales
como: revision de informacién, comparacion o similares, las cuales estan identificadas en
las “matrices de requisitos de calidad”, y no se requieren ni utilizan dispositivos o0 equipos
de medicion que requieran de calibracion para verificar la conformidad de los productos y
servicios con los requisitos de calidad.
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7.1.6 Conocimientos de la organizacion

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio difunde los conocimientos necesarios para la
operacion de sus procesos, a través de la publicacion de la documentacion para cada
uno de ellos; los cuales se encuentran a disposicidén en la pagina web de la entidad.

Con el propésito de gestionar el conocimiento, el MVCT cuenta con el procedimiento
induccién y entrenamiento a nuevos empleados publicos, acta de induccion, evaluaciéon
de induccion a los nuevos servidores publicos y entrenamiento en el puesto de trabajo.
Estos instrumentos aportan para suministrar informacién general, amplia y suficiente de
la entidad para el nuevo empleado publico, aclarando la importancia del rol dentro de la
organizacion con el fin de desarrollar su trabajo de manera eficiente, segura 'y autonoma.

Para los contratistas se cuenta con los siguientes documentos que aportan para el
proceso de induccion:

Plantilla de contrato de prestacion de servicios: TERCERA.-. OBLIGACIONES DEL
MINISTERIO Por su parte el Ministerio de obliga a 3. Suministrar al CONTRATISTA, la
informacién y documentos que requiera para desarrollar el objeto contractual
OBLIGACIONES GENERALES: 5. Participar en las actividades de prevencion y
promocién organizadas por la entidad, Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo y lo desarrollado por la Administradora de Riesgos Laborales y en general
cumplir con lo establecido en el articulo 2.2.4.2.2.16 del Decreto 1072 de 2015. 6.
Desarrollar las actividades y productos materia del contrato bajo los principios,
lineamientos y directrices trazadas en el Sistema Integrado de Gestion y el modelo
estandar de control interno del MINISTERIO

En el informe de actividades para contratistas y supervisores se constata en la Nota 1:
Solo para el primer informe, manifestar si el supervisor dio cumplimiento al literal a) de la
clausula octava del contrato, Clausula Octava: a) Brindar informacion al CONTRATISTA
relacionada con el ambiente donde desarrollard sus actividades en cumplimiento del
objeto contractual.

De otra parte, se encuentra en implementacion el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestibn, V 02; el cual tiene como una de sus politicas la Gestién de Conocimiento, la cual
se encuentra en etapa de autodiagnostico.

En el caso de identificarse la necesidad de adquirir o acceder a conocimientos

adicionales o actualizaciones necesarios para lograr la conformidad de los productos o
servicios, estos se gestionan a través del Plan de Capacitacion Institucional — PIC.

7.2 COMPETENCIA

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio aplica desde el proceso de Gestion del
Talento Humano la normatividad vigente con respecto a la administracion de personal del
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Sector Publico, a través del Plan Estratégico de Talento Humano (Plan de capacitacion
Institucional — PIC, Plan de Induccién y reinduccién, Plan de Bienestar, Plan de SG-SST,
Plan de Incentivos, Plan de Vacantes, y el Plan de desvinculacion asistida).

Este Plan Estratégico permite administrar el talento humano mediante estrategias
administrativas y operativas de seleccidn, vinculacién, capacitacion, seguridad y salud en
el trabajo, permanencia y retiro, para garantizar la competencia y el bienestar de los
servidores publicos del Ministerio.

De acuerdo con el decreto 3571 de 2011, por el cual se establecen los objetivos,
estructura, funciones del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio y se integra el Sector
Administrativo de Vivienda, Ciudad y Territorio, se cuenta con el manual especifico de
funciones y competencias laborales y las Resoluciones de Funciones, en donde para
cada cargo se encuentra definido el perfil requerido y se establecen funciones generales
y especificas de los cargos del MVCT.

La Entidad ha definido los requisitos de educacion, experiencia y formacidon necesarios
para cada uno de los cargos, y se realizan las verificaciones correspondientes con el fin
de determinar necesidades de capacitacion del personal. Las evidencias de educacion,
experiencia y formacién se conservan en la Hoja de Vida del funcionario o contratista
segun corresponda.

Para el proceso de induccién y reinduccion, la entidad cuenta con el procedimiento
induccién y entrenamiento a nuevos empleados publicos, acta de induccién, evaluacion
de induccién a los nuevos servidores publicos, entrenamiento en el puesto de trabajo.
Estos instrumentos suministran informacién general, amplia y suficiente de la entidad
para el nuevo empleado publico, aclarando la importancia del rol dentro de la
organizacion con el fin de desarrollar su trabajo de manera eficiente, segura y autbnoma

Para los contratistas se define dentro de las obligaciones del Ministerio la de “Suministrar
al CONTRATISTA, la informacién y documentos que requiera para desarrollar el objeto
contractual”, lo cual incluye lo relacionado con las actividades y documentos del Sistema
Integrado de Gestion.

En cuanto a la capacitacion y desarrollo se dispone de herramientas y recursos
adecuados para tal fin. El Plan Institucional de Capacitacion — PIC_ permite mejorar las
destrezas, habilidades y competencias para el cumplimiento de las funciones del personal
del MVCT.

Para el seguimiento a las competencias se cuenta con el procedimiento de evaluacién de
desempenio y sistema de medicion laboral y el instrumento de Evaluacion del Desempefio
Laboral donde inicialmente se realiza la definicion de compromisos laborales y
competencias comportamentales para luego realizar la respectiva evaluacién. Los
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resultados de la evaluacion permiten formular el Plan de Mejoramiento Individual para los
casos que se requiera.

En caso de algun incumplimiento por parte del personal de planta vinculado o retirado, se
pondra en conocimiento al proceso de disciplinarios para su respectivo tramite.

7.3  TOMA DE CONCIENCIA

La Alta Direccion es responsable porque todos los servidores publicos del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio tengan un compromiso permanente con el Sistema
Integrado de Gestion de la Entidad.

Asi mismo, desde los procesos de Administracion del SIG y Gestion del Talento Humano
se desarrollan actividades de sensibilizacion para promover la toma de conciencia con
respecto al cumplimiento de la Politica de Calidad, los Objetivos Estratégicos de la
Entidad que son los mismos Objetivos de Calidad, para lo cual se implementan
estrategias comunicacionales para “fomentar el uso de la comunicacibn como
herramienta estratégica para la construccién de identidad institucional” en la matriz de
comunicaciones de cada uno de los procesos.

De otra parte, el proceso de Administracion del SIG, promover la toma de conciencia en
el acompafiamiento a los procesos en las actividades de: actualizacion de la
documentacion, administracion del riesgo, planificacion y gestion del cambio (cuando
aplique), definicién y monitoreo a planes de mejoramiento orientados a implementar las
acciones necesarias en caso del incumplimiento de los requisitos del sistema integrado
de gestion.

7.4  COMUNICACION

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio cuenta con el proceso de Gestion de
Comunicaciones Internas y Externas, a través del cual se implementan los mecanismos e
infraestructura necesarios para la comunicacion entre los funcionarios, dependencias,
ciudadania y otras entidades del Estado, con el propésito de cumplir eficazmente con sus
objetivos.

Este proceso ha definido el Plan Estratégico de Comunicaciones Internas y Externas, el
cual establece los lineamientos para orientar la comunicacion interna y externa del MVCT
con el fin de posicionar y dar a conocer la gestion de la entidad en el marco de las
politicas del Gobierno Nacional y la Politica de Comunicacion Publica del Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, la cual institucionaliza y orienta las acciones
comunicacionales del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

La comunicacion interna se apoya en la “ Guia de buenas practicas para la comunicacion
interna “y se realiza a través de circulares, memorandos, oficios, correo electronico, actas,
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carteleras, reuniones de trabajo, entre otros, y la comunicacion externa se realiza a través
de mecanismos como prensa, la pagina web institucional: www.Minvivienda.gov.co y el
periédico electronico ESCALA que es una publicacion de circulacibn mensual que
presenta informacion sobre los avances y gestion en materia de vivienda, agua potable,
saneamiento basico y desarrollo urbano y territorial, entre otros.

Cada uno de los procesos cuenta con una matriz de comunicaciones, la cual identifica las
actividades y canales de comunicacién necesarios para garantizar la comunicacion
asertiva de cada proceso y asi cumplir con la misionalidad de la Entidad.

Estas matrices de comunicaciones contienen la siguiente informacion:
e Estrategia

¢, Qué se comunica

¢, Quién lo comunica?

¢A quién lo comunica?

¢Cuando lo comunica?

¢ Cémo lo comunica?

Evidencia o producto de la comunicacién

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.1 Generalidades - estructura documental del SIG

La estructura documental del Sistema Integrado de Gestion del Ministerio esta compuesta
por documentos que explican, describen y establecen lineamientos y orientaciones para
la operacion de los procesos de la entidad.

Manual del
SIG

Caracterizacion
es de proceso

Procedimiento
s

Guias
Instructivos
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Diagrama 2. Estructura documental del MVCT

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ha elaborado el presente manual y otros
documentos para apoyar la operacion de los procesos y la prestacion de los servicios.
Dentro de los documentos del Sistema se cuenta con procedimientos, instructivos,
formatos, entre otros, que se encuentran en medios fisicos y digitales.

También se cuenta con el Instructivo para la Elaboracion de la Documentacion del
Sistema Integrado de Gestion, en el cual se definen las caracteristicas de los documentos
dentro del Sistema Integrado de Gestion, la estructura de la documentacion y los
lineamientos para su elaboracion.

7.5.2 Creacion y actualizacion

Para la elaboracion, control y modificacion de los documentos del Sistema Integrado de
Gestién, se cuenta con el Instructivo para la Elaboracion de la Documentacion del
Sistema Integrado de Gestion y el Procedimiento para el Control de los Documentos.

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, dentro de su sitio web, cuenta con un
repositorio de los documentos vigentes del Sistema Integrado de Gestién y con el Listado
Maestro de Documentos, el cual le permite identificar y controlar las versiones de sus
documentos y  formatos, los cuales se encuentran en el link:
http://www.minvivienda.gov.co/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos

7.5.3 Control de lainformacién documentada

Para el control de la informacién documentada se cuenta con el Procedimiento de
Organizacién de Archivos de Gestién y se complementa con la obligacién de aplicar las
Tablas de Retencion Documental, las cuales estan bajo la coordinacién del proceso de
Gestion Documental. La documentacion fisica del Sistema Integrado de Gestion es
custodiada por la Oficina Asesora de Planeacion.

El control de cambios de la informacion documentada se rige por el procedimiento de
control de documentos, al igual que el control de la documentacién de origen externo,
identificada como necesaria para la planificacioén y operacion de los procesos.
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8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Para llevar a cabo la prestacion de los servicios que el Ministerio ofrece, se cuenta con
cinco procesos misionales:
¢ Formulacién de politicas e instrumentacion normativa
Promocién y acompafiamiento
Gestion del Subsidio
Gestién de Proyectos
Titulacién y Saneamiento Predial

Para cada uno de estos procesos se han identificado los requisitos legales y
reglamentarios y los requerimientos de los partes interesadas para la planificacion de las
actividades correspondientes, los cuales se encuentran en la matriz de requisitos de
calidad para cada uno de los productos del Ministerio, definiendo en este documento los
criterios de aceptacion de los servicios que presta la Entidad.

Los recursos necesarios para lograr la conformidad de los servicios se definen en la
caracterizacion de cada proceso.

El MVCT controla los cambios y revisa las consecuencias de los cambios no previsto
segun lo definido en el procedimiento “Planificacién y gestion del cambio”.

Los procesos contratados externamente son controlados, segun lo definido en el
proceso “Gestion de contratacion”.

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacién con el cliente

Se cuenta con el procedimiento “Salidas no conformes”, por medio del cual cada respon-
sable de proceso identifica las caracteristicas, especificaciones o requisitos del producto
y/o servicio de su respectivo proceso.

Los requisitos de los productos y servicios son establecidos por la normativa vigente y se
involucran en los diferentes procesos misionales que la entidad desarrolla para el cumpli-
miento de su misién, el seguimiento se realiza a través de las actividades de revision o
comparacion durante el desarrollo de los procedimientos especificos para lograr dar cum-
plimiento a su objetivo.

En relacion con la comunicacion con el cliente; la entidad cuenta con los siguientes ins-
trumentos que le permiten estar en permanente contacto con sus clientes y partes intere-
sadas, como son:
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e Pagina Web http://www.minvivienda.gov.co

Procedimiento: “Tramite y atencién de peticiones, quejas, reclamos, denuncias, suge-
rencias y felicitaciones”

Proceso de gestién documental

Comunicaciones internas

Correo electronico

Comunicacion via telefonica

En el MVCT se han establecido mecanismos de consulta con distintos partes interesadas
para obtener informacion sobre necesidades y prioridades en la prestacion del servicio;
se ha desarrollado una estrategia de rendicion de cuentas de acuerdo con las
necesidades de informacion de la poblacién objetivo y se han definido acciones de
dialogo que permitan la participacion de los partes interesadas.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

Los productos y/o servicios que ofrece el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio en los
componentes de vivienda, agua potable, saneamiento basico y desarrollo urbano y
territorial, se encuentran definidos en la matriz de requisitos de calidad de cada proceso
misional.

Para la definicién de los requisitos de los productos y/o servicios se tienen en cuenta:
e Los establecidos por la normatividad vigente

e Las necesidades del usuario del producto o servicio.

¢ Los identificados por el Ministerio para el cumplimiento de los anteriores.

8.2.3 Revisidn de los requisitos para los productos y servicios

El Ministerio asegura que tiene la capacidad y competencia para cumplir los requisitos de
los productos y servicios, segun lo definido en el procedimiento “Salidas no conforme” el
cual incluye la “Matriz de requisitos de calidad” de cada proceso misional, en donde se
definen los requisitos especificados del cliente, legales, implicitos y los definidos por el
Ministerio. Los resultados sobre las revisiones y cualquier requisito nuevo para los produc-
tos o servicios que suministra la entidad, se especifican segun lo definido en el procedi-
miento “Salidas no conformes”.

8.2.4 Cambios en los requisitos paralos productos y servicios

Cuando se presentan cambios en la normativa que afecta alguno de los productos o
servicios competencia del MVCT, se realiza la actualizaciéon de la documentacion
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relacionada con los mismos al interior del proceso del Ministerio y se socializa segun lo
definido en la matriz de comunicaciones de los procesos correspondiente.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Este numeral le aplica basicamente al proceso: Formulacion de politicas e instrumenta-
cién normativa, el cual se describe por medio de sus respectivos documentos: procedi-
miento “Elaboracion de proyectos normativos” y la guia “Acompanamiento elaboracién de
documentos CONPES” y demas documentos del proceso, la cual se encuentra en el link:

http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos/formulacion-de-politicas-e-instrumentacion-normativa

Dicho proceso, inicia con la identificacion de la necesidad de formulacion y/o implementa-
cion de politicas publicas del sector vivienda, ciudad y territorio, continda con el acompa-
flamiento a la elaboracion del documento CONPES o la elaboracion del documento de
politica sectorial 0 proyecto normativo, y termina con el seguimiento a la publicacion, noti-
ficaciébn o comunicacion del documento expedido cuando aplique.

Estos documentos establecen las actividades correspondientes para:

¢ Identificar las necesidades de disefio y desarrollo de la politica e instrumentacion
normativa

e Determinar actividades a seguir segun el proceso o0 procedimiento
correspondiente.

e Recopilar la informacion de entrada correspondiente.

e Llevar a cabo las actividades y emitir documentos, borradores o avances segun
corresponda.

e Revisar estos documentos como avance parcial.

e Verificar los documentos finales por parte del Director de Area, la Oficina Asesora
Juridica y/o quien corresponda, segun el tipo de documento.

e Entregar el documento a otra instancia para ser validado.

e Retroalimentar la aplicacién del documento.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y  SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, ha establecido en sus procesos: Gestién de
Contratacion y Gestion de Recursos Fisicos, la definicion y ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones, la Contratacion y las actividades correspondientes a la adquisicion de
bienes y servicios, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Manual de
Contratacion para cada una de las etapas contractuales segun la modalidad de
contratacion correspondiente, dando cumplimiento a la normatividad aplicable.
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Los criterios de evaluacion, seleccion, seguimiento del desempefio y reevaluacion de
proveedores externos, se realiza segun los lineamientos establecidos en el proceso:
Gestion de contratacion.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccién y de la provision del servicio

Los procesos de Formulacion de Politicas e Instrumentacion Normativa, Promocion y
Acompafiamiento, Gestion del Subsidio, Gestion de Proyectos, Titulacion y Saneamiento
Predial, se han planificado para ser desarrollados bajo condiciones controladas; para ello
se cuenta con procedimientos e instructivos en los diferentes procesos que permiten su
ejecucion y seguimiento, los cuales se encuentran en el siguiente link:

Formulacién de Politicas e Instrumentacion Normativa:
http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos/formulacion-de-politicas-e-instrumentacion-normativa

Promocién y Acompafiamiento:
http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos/promocion-y-acompanamiento

Gestion del Subsidio:
http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos/gestion-del-subsidio

Gestién de Proyectos:
http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos/gestion-de-proyectos

Titulacién y Saneamiento Predial:
http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-
de-gestion/mapa-de-procesos/titulacion-y-saneamiento-predial

Asi las cosas, se cuenta con informaciébn que describe las caracteristicas de los
productos y servicios, mecanismos de seguimiento y medicién que permiten determinar el
cumplimiento de los requisitos de los servicios hasta la entrega de los mismos;
adicionalmente, el mapa de riesgos de cada proceso establece los controles para los
riesgos identificados, los cuales se han incluido en la documentacion de los procesos.

Los productos y servicios del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, son validados en
las diferentes etapas de los procedimientos por funcionarios idéneos y competentes.
Algunos documentos son publicados en la pagina Web para someterlos a discusion de
las partes interesadas y se ajustan, si es del caso, considerando los aportes dados por
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los interesados, con el fin de hacer efectivo los mecanismos de control social y
participacién ciudadana.

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

Todos los productos y servicios que genera el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
son identificados por nimero de radicado, asunto o tema, segun corresponda, durante las
diferentes etapas de su construccion y/o gestidn, permitiendo conocer su ubicacion y
estado de tal forma que se facilite su blsqueda en caso de requerirse recopilar la
informacién correspondiente, para lo cual se accede al archivo correspondiente.

Para el caso de documentos que ingresan o salen del Ministerio se cuenta con el proceso
de gestion documental, el cual se ubica en el link: http://portal.minvivienda.local/sobre-el-
ministerio/planeacion-gestion-y-control/sistemas-de-gestion/mapa-de-procesos/gestion-
documental

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

La documentacién en medio fisico o magnético, entregada por los clientes o proveedores
externos para la ejecucion de tramites o aporte al proceso del Ministerio, es protegida y
custodiada de conformidad con los lineamientos establecidos en el proceso: Gestion
documental, garantizando asi la propiedad intelectual y su confidencialidad.

El MVCT revisa el documento en las diferentes instancias, con el fin de verificar que la
informacién esté completa, en buen estado y sea pertinente. Cuando ésta no cumpla con
los requisitos establecidos o sufra un dafio o pérdida parcial o total, se le informa al
cliente o proveedor.

Cuando el MVCT remite documentacion de sus clientes a otras entidades del sector, se
solicita la custodia y preservacion de la misma, acorde con la Ley 594 del 2000 y demas
normas que lo modifiqguen o sustituyan.

En cuanto a datos de las personas se aplica lo establecido en la Ley 1581 de 2012 se
expidio el Régimen General de Proteccion de Datos Personales.

8.5.4 Preservacion

La documentacibn que maneja el Ministerio es preservada segun los lineamientos
establecidos en el proceso: Gestion documental, el cual establece los controles
necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el
tiempo de retencion y la disposicion de los registros, permitiendo la recuperacion de la
informacion y la preservacion de la memoria institucional del MVCT.
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8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

Las actividades posteriores a la entrega de los trdmites y servicios se gestionan segun los
lineamientos definidos en el proceso: Atencién al usuario y atencion legislativa, el cual se
encuentra en el link: http://portal.minvivienda.local/sobre-el-ministerio/planeacion-gestion-
y-control/sistemas-de-gestion/mapa-de-procesos/atencion-al-usuario-y-atencion-

legislativa

8.5.6 Control de los cambios

El MVCT revisa y controla los cambios para asegurarse de la continuidad en la
conformidad con los requisitos, segun lo definido por el proceso: Administracion del
Sistema Integrado de Gestion, en el procedimiento: Planificacién y gestion del cambio

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Los productos y servicios del MVCT son verificados mediante mecanismos de
seguimiento que permiten determinar si se cumplen los requisitos aplicables antes de su
entrega de acuerdo con los criterios de aceptacién definidos. En los procedimientos e
instructivos asociados a los procesos de Formulacion de Politicas e Instrumentacion
Normativa, Promocion y Acompafiamiento, Gestion del Subsidio, Gestién de Proyectos,
Titulacibn y Saneamiento Predial, estan incluidas estas actividades, asi como el
responsable y la evidencia correspondiente.

Estos procesos cuentan con la matriz de requisitos de calidad, en la que se identifica el
encargado de hacer la revisiéon y determinar el cumplimiento de los requisitos de calidad
del producto, para lo cual deja la evidencia correspondiente.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Para el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio cuando se detecta un incumplimiento
en la actividad definida para el seguimiento y medicion del producto en los procesos
mencionados en el aparte 8.6, se identifica una salida no conforme, al cual, de acuerdo
con el Procedimiento Control de Salidas No Conformes, se le da el tratamiento respectivo
de acuerdo con el incumplimiento identificado. El procedimiento mencionado se controla
desde el proceso de Administracion del SIG.

Las posibles salidas no conformes que podrian generarse para los productos del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio se encuentran identificadas en la Matriz de
Requisitos de Calidad, las cuales se encuentran publicadas dentro de la documentacion
de los procesos mencionados anteriormente e indican cuales son las
acciones/tratamientos a seguir en caso de presentarse dicha salida no conforme para
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controlarlas y prevenir impactos significativos en los procesos y en la percepcion de los
usuarios.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1 Generalidades

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio ha definido los mecanismos de seguimiento,
medicién, andlisis y evaluacion, con el objeto de lograr un adecuado servicio a los
usuarios y un continuo mejoramiento de los procesos en su eficacia, eficiencia y
efectividad.

Para ello se han establecido mecanismos tales como: indicadores, auditorias,
seguimiento a mapas de riesgos, seguimiento a planes de mejoramiento, entre otros.

9.1.2 Satisfaccion del cliente

Para determinar la percepcion de los usuarios, el MVCT cuenta con el proceso de
Atencién al Usuario y Atencién Legislativa, en el cual se han establecido mecanismos
para conocer la percepcién del usuario y los ciudadanos, dentro de los que se
encuentran:

e La encuesta de percepcion del ciudadano, en cuanto a su satisfaccion en la
atencion al servicio que presta el MVCT.

e Evaluacion de los mecanismos de participacion ciudadana, como peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes de informacién, a partir del cual se establecen
acciones de mejoramiento.

9.1.3 Analisis y evaluacion

El Ministerio analiza y evalla los datos y sus resultados, con el fin de realizar seguimiento
al desempeiio de los procesos, lo cual se realiza teniendo en cuenta: indicadores,
auditorias, seguimiento a mapas de riesgos, seguimiento a planes de mejoramiento,
evaluacion de satisfaccion de los clientes, conformidad de los productos; entre otros,
informacion que es analizada para tomar las acciones correspondientes, dejando las
evidencias segun corresponda en actas, informes, reportes, informes cualitativos y
cuantitativos , entre otros

9.2 AUDITORIA INTERNA
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El MVCT cuenta con el proceso de Evaluacion, Acompafiamiento y Asesoria del Sistema
de Control Interno, el cual incluye en su plan anual de auditorias, las auditorias al Sistema
Integrado de Gestion para lo cual cuenta con el procedimiento Auditoria Interna SIG, que
define las actividades de programacion, planificacion, preparacion y ejecucion de las
auditorias internas del SIG y los lineamentos definidos en el “Estatuto de Auditorias” y el
“Cddigo de ética del Auditor”.

Las auditorias internas se realizan una vez al afio y los respectivos informes de auditoria
son entregados a los lideres de proceso con el fin de que se tomen las acciones segun
corresponda.

La Oficina de Control Interno informa el resultado de las auditorias al Sistema Integrado
de Gestion en la Revision por la Direccion.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio convoca minimo una vez al afio a la Alta
Direccion con el fin de evaluar el desempefio del Sistema Integrado de Gestion y
determinar los compromisos a seguir, los cuales se incluyen en el plan de mejoramiento
del proceso correspondiente. Esta revision se lleva a cabo conforme a lo establecido en
el procedimiento de Revisién por la Direccion, el cual esta vinculado al proceso de
Administracion del SIG.

La informacién de entrada y salida de revision por la direccion, se encuentran definidas
en el citado procedimiento.

10. MEJORA

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio cuenta con un procedimiento para
identificar, analizar y eliminar las causas de las no conformidades reales y potenciales,
asi como la implementacién, seguimiento, evaluacién y eficacia de las acciones
correctivas, preventivas y de mejora documentada en el plan de mejoramiento del
Sistema Integrado de Gestion (SIG) de cada uno de los procesos del MVCT, dicho
procedimiento se encuentra vinculado al proceso: Administracion del SIG.

Las acciones pueden originarse por:

v' Auditorias Externas

Auditorias independiente de la OCI.
Auditorias Internas del SIG.
Evaluaciones de satisfaccion del Cliente.
Incumplimiento a la legislacion.

Medicién y seguimiento del proceso.

SN NN
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Monitoreo de mapas de riesgos.
Peticiones, quejas y reclamos

Salidas no conforme

Resultados de la Revision por la Direccion.
Oportunidad de Mejora

SRR

Su consolidacién por procesos se hace en el Plan de Mejoramiento, el cual esta
publicado para cada uno de los procesos en la Web del Ministerio, y al cual le hace
seguimiento y/o evaluacion la Oficina de Control Interno.

ANEXOS

ANEXO 1. Matriz de correlacién por procesos — NTC I1SO 9001:2015
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'ANEXO 1: MATRIZ DE CORRELACION POR PROCESOS MVCT
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FECHA

VERSION
DEL
DOCUMENTO
QUE
MODIFICA

VERSION
ACTUAL DEL
DOCUMENTO

MOTIVO DE LA
MODIFICACION

24 de enero
de 2013

Version 1.0

Version 2.0

-Inclusion del Fondo
Nacional de Vivienda en el
Sistema Integrado de Gestion
-Ajuste del sector administrativo
del Ministerio de acuerdo a los
establecido en el Decreto 3571
de 2011

17 de abril de
2013

Version 2.0

Version 3.0

-Ajuste de la justificacién de la
exclusion del Sistema Integrado
de Gestion
(Numeral 4)

04 de agosto
de 2014

Version 3.0

Version 4.0

-Se actualizé el mapa de
procesos, se actualizaron los
hipervinculos de la pagina web,
se actualizé el anexo No. 1 de
acuerdo al decreto 943 de 2014
“por el cual se actualiza el
modelo estdndar de control
interno” y se actualiz6 el anexo
No. 2 incluyendo el subproceso
de acompafiamiento en
titulacion.

30 de enero
de 2015

Version 4.0

Version 5.0

Actualizacion de los
documentos del Sistema
Integrado de Gestion de
acuerdo con las directrices de
Presidencia de la Republica y el
Manual de Identidad Visual de
entidades del gobierno

11 de marzo
de 2015

Version 5.0

Version 6.0

Actualizacion  nombres  de
procedimientos del Subproceso:
Gestion 'y seguimiento de
recursos del presupuesto
general de la Nacién, a los que
se hacen referencia en numeral
9 de este documento
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VERSION )
DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO| ACTUAL DEL ll\\AA(())I-Dr:I\:/ICC):ADEIIC_)Q
QUE DOCUMENTO
MODIFICA
13 de agosto Version 6.0 Version 7.0 | Unificacion procesos en el
de 2015 Viceministerio de Vivienda
13 de julio de Version 7.0 Version 8.0 | Inclusion subproceso:
2016 Saneamiento de predios de los
extintos ICT-INURBE
31/01/2017 Versién 8.0 Version 9.0 | Se modifica estructura del
documento, se actualiza:
normativa, misioén, vision,
objetivos estratégicos, objetivos
de calidad, mapa de procesos y
se realiza una descripcion del
objetivo y alcance de cada uno
de los procesos que conforman
el SIG.
Adicionalmente se incluye el
temario referente al decreto
1072 de 2015 - Capitulo 6 —
Sistema de  Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo
28/06/2017 Versién 9.0 Version 10.0 | Actualizacion politica de calidad
e inclusion del despliegue de
objetivos estratégicos de la
entidad a procesos SIG.
31/07/2017 Version 10.0 Version 11.0 | Actualizacion de roles vy
responsabilidades y
autoridades de la organizacion
23/08/2018 Version 11.0 Versién 12.0 | Se actualiza el mapa de

procesos segln compromiso de
revision por la direccion 2018, se
incluye anexo 1 - Matriz de
correlacion por procesos — NTC
ISO 9001:2015 vy se actualiza la
estructura del Manual conforme
a los requisitos de la ISO
9001:2015
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Fecha: 14/08/2019
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VERSION )
DEL VERSION
FECHA DOCUMENTO| ACTUAL DEL mgg:g%gglgﬁ
QUE DOCUMENTO
MODIFICA
14/08/2019 Version 12.0 Version 13.0 | Se actualiza el logo del
ministerio y el tipo de letra.
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