PROCEDIMIENTO

ALCALDIA MAYOR Cédlgo PR-058

DEBOGOTADC. | NORMOGRAMA Version 01

Instituto para la Economia Social FeCha 20/02/2015
1. OBJETIVO

Establecer y mantener una metodologia que permita identificar y verificar el
cumplimiento de las obligaciones que se derivan de los requisitos legales y/o
normativos, asociados a los procesos de la entidad.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los procesos de la entidad.
3. RESPONSABLES

e Los subdirectores/as Jefe de Oficina Asesora y Asesor son los responsables de
asegurar gue se elaboren, actualicen y se cumplan los hormogramas de los procesos
a cargo y de la revision y aprobacién de su contenido.

e El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion es el responsable de asegurar que se
consolide el normograma y se difunda por los diferentes medios que se requieran.

e El Asesor de Control Interno es responsable de realizar la evaluacién periodica del
cumplimiento legal por parte de la entidad.

¢ Los profesionales de las dependencias de la entidad son responsables de elaborar los
normogramas de los procesos a cargo, mantenerlos permanentemente actualizados y
hacerle seguimiento periddico al cumplimiento del mismo.

e Los profesionales de la Subdirecciéon Juridica y de Contratacion son los responsables
de revisar y consolidar el normograma institucional.

4. CONDICIONES GENERALES

La entidad con el fin de garantizar el control y el cumplimiento del presente procedimiento,
cuenta con un normograma con las normas de caracter constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulaciéon que le son aplicables.

El Normograma se actualizara a través de fuentes tales como: Régimen legal, Gaceta
Distrital, consultas de paginas web de las entidades distritales y nacionales y normas
enviadas por los instancias que las emiten, conocimiento de nuevas normas, entre
otras.

Los actos administrativos que reglamenten la operacién de la entidad, deben ser
incluidos en el normograma.

Las subdirecciones, oficina asesora y Asesoria deben solicitar a la Subdireccién
Juridica y de contratacion, la actualizacion del Normograma.

Elaboré: Leonardo Pardo Rueda Revis6: José del Carmen Marimén Aprob6: José del Carmen Marimén
Isabela Fernandez Pérez | Pianeta Pianeta
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5. DEFINICIONES

- REQUISITO LEGAL: Son los requisitos especificados en las leyes vigentes que le
aplican a una organizacién, los hay de caracter general para todas las organizaciones y
los hay mas especificos, dependiendo del sector u naturaleza Juridica de la entidad; Son
de obligatorio cumplimiento para todas las organizaciones a las que afectan.

- NORMATIVIDAD: Es el marco regulatorio nacional que existe en el ordenamiento
juridico y que regula los distintos comportamientos y acciones de toda persona natural o
juridica en dicho territorio

- LEY: Norma expedida por el congreso de la republica y que tiene como caracteristica
ser de contenido general, abstracto e impersonal.

- DECRETO - LEY: Acto expedido por el presidente de la republica que tiene la misma
fuerza que una ley, pero que por mandato de la constitucion en algunos casos
particulares, se asimilan a leyes expedidas por el congreso.

- DECRETO: Son actos administrativos expedidos por autoridad de la rama ejecutiva
especialmente de elecciébn popular, como lo es el Presidente de la Republica,
Gobernadores y alcaldes. En el caso de Bogota DC son de exclusivo uso del Alcalde
Mayor de la ciudad. Todos aquellos actos que definan o resuelvan situaciones de
caracter general, sean éstos creadores o modificatorios de situaciones existentes.

- RESOLUCION: Acto administrativo por el cual las diferentes entidades de la
administracién publica adoptan decisiones en el gjercicio de sus funciones.

- NORMOGRAMA SIG: Es una herramienta que permite a las entidades publicas y
privadas delimitar las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo de su objeto
misional y que contempla las obligaciones legales asociadas a cada proceso de la
entidad.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESIONALES DE
TODAS LAS
DEPENDENCIAS

SUBDIRECTORES, JEFE

OFICINA ASESORA Y
ASESOR/A

SUBDIRECCION JURIDICA
Y DE CONTRATACION

ASESORIA DE CONTROL
INTERNO

IDENTIFICAR LA NORMATIVIDAD
APLICABLE A LOS PROCESOS
DE LA ENTIDAD

\ 4

2. ACTUALIZAR LOS
NORMOGRAMAS DE LOS
PROCESOS

3. REVISAR Y APROBAR

A A

5. CONSOLIDAR EL

A 4

ACTUALIZACION

Ll
A

NORMOGRAMA
INSTITUCIONAL

6. ¢ El normograma

NO 4. ¢ Estan todas las S|
normas aplicables y
requisitos?
8. REVISION Y
SEGUIMIENTO A LOS P
REQUISITOS LEGALES )l

cumple con los
requisitos?
S|

7. COMUNICAR EL

NORMOGRAMA

9. EVALUAR EL CUMPLIMIENTO

11. ESTABLECER E
IMPLEMENTAR ACCIONES

A

NO

CORRECTIVAS

Y

DE LOS REQUISITOS LEGALES
Y/O NORMATIVOS

;

10. ¢La entidad cumple
con los requisitos
legales y/o Normativos?

SI
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6.1 TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Nombre de la S o Punto de : Hora o
No. - Descripcion de la Actividad Responsable Registro (Hor;
actividad control fraccion de
hora)
L | pesponsatie e consolcar o oot e cade rocese
NORMATIVIDAD las consigna en gl normo ramga de )f:lcuerdo ala 'era? uia de IZ Profesionales de
1 | APLICABLE A LOS g - 9 ’ : jerarq las dependencias FO-005 Normograma 16
norma. Los requisitos legales y/o normativos aplicables a la h
PROCESOS DE LA . ; h ) e de la entidad
entidad u organismo, se determinan seguin los servicios,
ENTIDAD a h
procesos y actividades que la entidad desarrolle.
Cuando se realice la revision y se detecten alguna normativa
aplicable y se identifiquen normas que den lugar a obligaciones
puntuales, medibles y/o evaluables, estas seran consignadas
en el normograma, sefialando las obligaciones emergentes, y
los instrumentos o mecanismos con los cuales se dara
cumplimiento a los requisitos legales o normativos.
Esta actualizacion debe realizarse mensualmente o antes, si
los procesos identifican cualquier cambio normativo y se
ACTUALIZAR LOS registra la fecha de la Ultima actualizacién en la Matriz de | Profesionales
NORMOGRAMAS DE LOS Requisitos Legales. designados por
2 | PROCESOS las dependencias F0-005 Normograma 16
Para dicha actualizacion se puede consultar varias fuentes de la entidad
entre ellas: Régimen Legal del Distrito, Gaceta
Distrital, normas enviadas por las instancias que las
emiten, conocimiento de nuevas normas por parte
de los responsables de los procesos, entre otras.
Para el seguimiento del cumplimiento de lo legal se debe
designar al interior de cada dependencia un responsable, con
el fin de verificar con la frecuencia establecida en el
normograma gue los requisitos legales se estén cumpliendo.
El responsable del proceso revisa y aprueba el contenido del Subdirectores/as |
3 REVISAR Y APROBAR formato y lo remite por el medio electrénico al Subdirector/a iefe de oficina ' FO-005 Normoarama 4
ACTUALIZACION Juridico/a y de Contratacion, solicitando la actualizacion del Jasesor/a y 9
Normograma.
. < Estan todas las normas Sl: Pasa a la actividad No. 5
; it
aplicables y requisitos? NO: Pasa a la actividad No. 2
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Tiempo
Nombre de la L - Punto de . Hora o
No. - Descripcion de la Actividad Responsable Registro (Hor;
actividad control fraccion de
hora)
Se consolida la informacién entregada por las -
CONSOLIDAR EL | dependencias que cumplan con el diligenciamiento de todos | Subdirector/a
5 | NORMOGRAMA los campos en el formato respectivo, y si se detectan | Juridico/ay de FO-005 Normograma 32
INSTITUCIONAL observaciones se informa al responsable para que se realicen | Contratacion
los ajustes pertinentes al documento.
, Sl: Pasa a la actividad No. 7
6 ¢El normograma cumple con
N
los requisitos? NO: Pasa a la actividad No. 2
FO-078 Planilla de
asistencia
Los requisitos legales y/o normativos deben ser comunicados a Campafias de
los colaboradores de la entidad y demas partes interesadas, a | Subdirector/a panas ¢
COMUNICAR EL . . . . . o comunicacion
7 NORMOGRAMA través de los procesos de induccion, re induccion , Juridico/a 'y de 48
capacitaciones o campafias de comunicacion realizadas en los | Contratacion . .
- . S : Divulgacion intranet —
diferentes medios de comunicacion con que cuenta la entidad. )
carpeta compartidos
Divulgacién pagina web
Todas las dependencias deberan de acuerdo a la frecuencia
establecida en el normograma realizar el seguimiento del
REVISION Y SEGUIMIENTO cumpllmlgnto de los r_egwsnc_)s legales que les apllqug, dejando I_Drofesmnal
constancia que servirda de insumo para las auditorias como | designado por las FO-005 Normograma —
8 A LOS REQUISITOS . . - ) . - : A 8
evidencia del seguimiento. Cuando se evidencie que el | dependencias de Hoja de seguimiento
LEGALES . . ; e .
proceso esté incumpliendo algun requisito legal se debe la entidad
proceder de manera inmediata a establecer e implementar las
acciones correctivas pertinentes.
A efectos de verificar el cumplimiento de la normatividad »
aplicable en el desarrollo de los procesos de la entidad, se
realiza la evaluacion del cumplimiento de los requisitos legales
EVALUAR EL y/o normativos en el marco de las auditorias del Sistema
9 CUMPLIMIENTO DE LOS Integrado de Gestion — SIG, liderado por la Oficina de Control Asesor/a de Informe de auditoria 3
REQUISITOS LEGALES Y/O | Interno, quien adicionalmente Verifica la eficiencia, eficacia y | Control Interno
NORMATIVOS efectividad del cumplimiento de la normatividad aplicable a
cada proceso. Los auditores dentro del informe de auditoria
deben indicar si se estd cumpliendo con la implementacion de
la normatividad legal vigente.
¢La entidad cumple con todos | SI: FIN
9 los  requisitos legales y/o
Normativos? NO: Pasa a la actividad No. 10
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Tiempo
Nombre de la L - Punto de : Hora o
No. - Descripcion de la Actividad Responsable Registro (Hor;
actividad control fraccion de
hora)
Cuando en el resultado de la verificacion se evidencie
incumplimiento de uno o mas requisitos legales y/o normativos,
el respons_at_)le del proceso, debe apllcar una correccion para FO-307 Plan de
dar cumplimiento a los mismos, aplicando el procedimiento de mejoramiento
ESTABLECER E P'zrc‘ggnr“c‘zlfrg"crg\';”toreventiva de meiora. El lan de Subdirectores/as, institucional
10 | IMPLEMENTAR ACCIONES mejoramiento deb,epcontempla}; los riejsgo.s noprmativos jefe de oficinay 40
CORRECTIVAS asociados al proceso y establecer acciones preventivas para asesor/a FO-007 Acciones
. . . o correctivas, preventivas
que estos no se materialicen. Sin embrago, si el requisito se !
. . ’ o ' yo mejora
esta cumpliendo, pero se identifica una mejor manera de
hacerlo, debe documentarse y desarrollarse en el marco de una
accion de mejora.
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
FO 137 - NORMOGRAMA

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO | DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 20/02/2015
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