PROCEDIMIENTO

Codigo PR-058

DEBOGOTADC. | NORMOGRAMA Versiéon 03

e i Fecha 22/05/2019

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 que se elaboren, actualicen y se cumplan los normogramas de los procesos
a cargo y de la revision y aprobacion 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 EI Asesor de Control Interno es responsable de realizar la evaluacién periodica del
cumplimiento legal por parte de la entidad.

o 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 periodico al cumplimiento del mismo.

o Los profesionales de la Subdireccion Juridica y de Contratacién 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 autorregulacion 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 operacion de la entidad, deben ser
incluidos en el normograma.
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Las subdirecciones, oficina asesora y Asesoria deben solicitar a la Subdireccion
Juridica y de contratacion, la actualizacién del Normograma.

5. DEFINICIONES

- REQUISITO LEGAL: Son los requisitos especificados en las leyes vigentes que le
aplican a una organizacion, 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 constitucién 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 eleccién 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 ejercicio 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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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

FO 137 - NORMOGRAMA
MS-019 - MANUAL DE DEFENSA JUDICIAL

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 20/02/2015

Creacion del documento

02 03/10/2017

No requirié modificacion.

02 23/05/2019

Modificado por FO-071
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