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PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE DECISIONES
DE LAS DIFERENTES AREAS DE INVIPASTO

Objetivo

Establecer un procedimiento estandarizado para la toma de decisiones en las diferentes
dependencias del Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto — INVIPASTO,
garantizando que las decisiones sean oportunas, objetivas, transparentes, participativas,
fundamentadas en la normatividad vigente y orientadas al cumplimiento de la misidn institucional.

ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las dependencias de INVIPASTO y comprende la toma de
decisiones administrativas, técnicas, financieras, juridicas, operativas y estratégicas.

VALORES
Las decisiones deberdn fundamentarse en los valores consignados en el Codigo de Integridad del
Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda INVIPASTO que son:

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

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

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

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

JUSTICIA: Actlio con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad
y sin discriminacion.
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Coordinacion entre dependencias.
Gestion basada en evidencia.

4. Responsables

e Director.

e Subdirectores de area.

e Oficinas asesoras.

e Comités Institucionales (cuando corresponda).

e Servidores publicos responsables del proceso.

5. Procedimiento

Etapa 1. Identificacidn de la necesidad

La dependencia identifica una situacién, problema, oportunidad o requerimiento que demande una
decision institucional.

Etapa 2. Recoleccion de informacidén
Se recopila informacion técnica, juridica, financiera, administrativa y documental necesario para
soportar la decision.

Etapa 3. Analisis
Se analizan:
e Riesgos.
e Beneficios.
e Impacto institucional.
e Disponibilidad presupuestal.
e Viabilidad juridica.
e Impacto sobre la ciudadania.

Etapa 4. Formulacién de alternativas
Se presentan las diferentes opciones de solucidn, indicando ventajas, desventajas, costos, riesgos y
resultados esperados.

Etapa 5. Evaluacion
La autoridad competente evaluda las alternativas considerando:
e Cumplimiento del Plan Estratégico.
e Plan de Accion.
e MIPG.
e Disponibilidad de recursos.
e Normatividad vigente.
e Riesgos institucionales.
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Etapa 6. Toma de decision

La autoridad competente adopta la alternativa seleccionada y deja evidencia mediante acta,

resolucién, memorando, oficio o documento interno, segliin corresponda.

Etapa 7. Comunicacion

La decision se comunica oportunamente a las areas involucradas y, cuando sea necesario, a la

ciudadania y demas grupos de valor.

Etapa 8. Implementacion

Cada dependencia ejecuta las acciones definidas dentro de los plazos establecidos.

Etapa 9. Seguimiento y evaluacion

Se verifica el cumplimiento de la decisién mediante indicadores, informes de seguimiento y acciones

de mejora cuando sean necesarias.

DESCRIPCION

TAREA

RESPONSABLE

DOCUMENTO
REGISTRO

Identificar la necesidad, problema,
oportunidad o requerimiento que
requiere una decision.

Jefe de dependencia, lider del
proceso o servidor publico
responsable.

Solicitud, informe
técnico, requerimiento
o acta de reunion.

Recopilar la informacion técnica,
juridica, financiera 'y
administrativa necesaria para
sustentar la decisién.

Dependencia responsable con

apoyo de las areas competentes.

Estudios técnicos,
conceptos juridicos,
informes, cotizaciones,
soportes
documentales y matriz
de analisis.

Analizar la informacién recopilada
e identificar riesgos, impactos y
alternativas de solucién.

Jefe de dependencia y equipo
técnico.

Informe de andlisis,
matriz de riesgos,
evaluacién de
alternativas.

Presentar las alternativas de
decisién y recomendar la opcion
mas viable.

Lider del proceso o dependencia
responsable.

Documento de
recomendaciones,
informe técnico.

Revisar la viabilidad juridica,
financiera, técnica y administrativa
de la alternativa seleccionada.

Gerencia y dependencias
competentes (Juridica,
Financiera, Tecnica, segun
corresponda).

Conceptos técnicos y
juridicos,
disponibilidad
presupuestal y visto
bueno de las areas
involucradas.
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Adoptar la decisidn institucional Director ejecutivo o funcionario Resolucidn, acto
por la autoridad competente. con competencia para decidir. administrativo,
memorando, oficio,
acta o decisidn formal.
Comunicar la decision a las Secretaria General o Oficio, correo
dependencias involucradas vy, dependencia responsable. institucional, circular,

cuando aplique, a la ciudadania o
grupos de valor.

publicacidon o acta de
socializacién.

Ejecutar las acciones derivadas de | Dependencias responsables de la
la decisidon adoptada. ejecucion.

Plan de trabajo,
cronograma, informes
de ejecuciony
evidencias de
cumplimiento.

Realizar seguimiento y verificar el | Lider del proceso,
cumplimiento de la decision. Subdirecciones u oficinas
asesoras, segun corresponda.

Informes de
seguimiento,
indicadores, actas de
seguimiento y planes
de mejoramiento.

Evaluar los resultados e Direccion ejecutiva, lideres de
implementar acciones de mejora proceso y Comité Institucional de
cuando sean necesarias Gestion y Desempefio.

Informe de evaluacion,
plan de mejoramiento,
actas de comitéy
lecciones aprendidas.

6. Criterios para la toma de decisiones
Toda decision debera considerar:

e Normatividad aplicable.

e Disponibilidad presupuestal.

e Riesgos institucionales.

e Impacto social.

e Beneficio para la ciudadania.

e Viabilidad técnica.

e Sostenibilidad.

e Principios éticos y de integridad.

7. Registros
Como evidencia del proceso podran utilizarse:
e Actas.
e Informes técnicos.
e Conceptos juridicos.
e Estudios previos.
e Memorandos.
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e Oficios.

e Resoluciones.

e Matrices de riesgos.

e Planes de accion.

e Informes de seguimiento.

8. Indicadores
e Porcentaje de decisiones ejecutadas dentro del plazo previsto.
e Tiempo promedio para la toma de decisiones.
e Numero de decisiones soportadas con analisis técnico y juridico.
e Cumplimiento de los planes derivados de las decisiones adoptadas.

9. Mejoramiento continuo

El procedimiento serd revisado periédicamente para incorporar buenas practicas, lecciones
aprendidas, cambios normativos y recomendaciones derivadas del Sistema de Control Interno y del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), garantizando una toma de decisiones cada vez
mas eficiente, transparente y orientada al servicio de la ciudadania.
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