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PROCESO ADMINISTRACION DE’L SISTEMA VERSION 2
INTEGRADO DE GESTION
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento identificacién y evaluacién periédica de 2017/10/20
DE BOGOTA D.C. lo legal CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PG03-PR04

1. OBJETIVO

Definir la metodologia para identificar, registrar, acceder, actualizar y evaluar los requisitos
legales aplicables a las actividades, productos y/o servicios prestados por la entidad.

2. BASE LEGAL

Norma (nimero y fecha) Descripcion
.| Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Ley 87 de 1993 - | control interno en las entidades y organismos del estado

y sé dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Decreto:, Unicq (R¥glamentario del Sector Funcién

iToNeRcidhado con el Sistema de Gestion
eI\ tillo 133 de la Ley 1753 de 2015

Decreto Nacional 1499 de 2017 *

Decreto Nacional 943 de 2014

QN \dofa la Norma Técnica Distrital

el Yostc €2rady, de.Gestion para las Entidades y

anismosQisttalesy

([ dgNa \Bistrital del Sistema Integrado de

Weray 85 entidades y organismos distritales,
»23,5.1y6.1

Decreto Distrital 652 de 2011 _

NTD SIG 001:2011

3. DEFINICIONES

Acto Administrativo: manifestacién de una voluntad de una autoridad en su ejercicio de la
actividad administrativa que produce efectos juridicos como crear, transmitir, modificar o
extinguir derechos y obligaciones.

Acuerdo: las entidades publicas descentralizadas, bien sean institutos, Unidades Administrativas
Especiales, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y Comerciales, Empresas de

/) )
Elabor N\ Revisd / Y/ 4 Aprob¢
Firma: CAALOQ N t,pﬁ Fima: JC—~—C [U—&{ 1 Firma:
Nombre: Paula Ruiz Camacho Sara Lucia Pérez Perdomo Nombre: Johann Jq’lio Estrada
i
Cargo: Contratista Subdireccion | Cargo: Subdirectora de Programas y | Cargo: Subsecretario de Planeacion
de Programas y Proyectos Proyectos ) y Politica
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Economia mixta, etc. tienen como maximo 6rgano rector un consejo directivo o junta directiva,
dependiendo de su naturaleza; este drgano rector se pronuncia mediante un acuerdo, frente a
directrices generales y exclusivos a la entidad.

Acuerdo Distrital: es la forma mediante la cual se manifiesta legal y legitimamente el Concejo
Distrital como Corporacion Politico-Administrativa. Estos obligan a las autoridades
administrativas de la ciudad frente a una situacién especifica; son de cardcter general y

vinculante.

gles se expide toda aquella informacion de
ia o trascendencia para la Administracion

uerir isma informacion a cada uno de los
istrital. \
Ngtado %ﬂa juridica suprema positiva que rige
. 1a aytorl ,)la forma de ejercicio de esa autoridad,

los limites de los organos pub P N , d&rechos y deberes fundamentales de los
ciudadanos y garantizando la lib&gad politica y\iviIN¢T individuo

Circular: son actos administrativos media:
interés general cuyo contenido sea de i
Distrital. Se utiliza también como medio.

pQr autoridad de la fama ejecutiva especialmente
\J¢ la Republica, Gobernadores y Alcaldes. En el
Nde Mayor de la ciudad. Todos aquellos actos que

definan o resuelvan situaciones de carict®mgeneral, sean: éstos creadores o modificatorios de

situaciones existentes.

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.

Directiva: son -aquellos actos que determinan o establecen lineamientos o directrices que
impliquen la aplicacion de las politicas de gobierno o de un sector administrativo determinado.

Ley: es una norma juridica la cual es expedida o dictada por el legislador, y debe cumplir con las
caracteristicas de generalidad, obligatoriedad, permanencia e impersonal.

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

Normograma: instrumento que contiene las normas de caracter constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacion que le son aplicables a la entidad
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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 més especificos,
dependiendo del sector o naturaleza Juridica de la entidad; Son de obligatorio cumplimiento para
todas las organizaciones a las que afectan.

Resolucion: son actos administrativos que definen o resuelven situaciones de caracter particular
y concreto. La resolucién consiste en una orden escrita dictada por el gerente o responsable de un
proceso administrativo o un servicio publico que tiene caréacter general, obligatorio Y permanente,

y se refiere al &mbito de su competencia.

4

. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPE

Los lineamientos estableq_idds en esiEorode \ o aplican para todos los procesos que
conforman el Sistema Integrado. N\ OR UeYa entidad. :

La estructura del normograai¥;'d SN 'f.es;e-la e ecida en el formato PG03-FO422
Normograma, la cual ‘ yeCCion. \ ’j‘c’)@Guia para el diligenciamiento del
Normograma, secgi8 '

Cada responsable

registrarlos oportunatygh v »

Cada responsable de proc @ & INNzar minimo cada dos meses la revision a las
necesidades de actualizaciémﬁnograma y remitir la actualizacién respectiva a la
Subdireccion de Programas y Wyoyectos para publicacién en el mapa interactivo.

Cada responsable de proceso debe socializar con oportunidad al interior de su dependencia el
PG03-FO422 Normograma vigente de su proceso.

Cada responsable de proceso debe hacer seguimiento a la aplicacion de los requisitos legales
y/o normativos consignados en el Normograma. El seguimiento debe quedar registrado en el
propio PG03-FO422 Normograma y remitirlo a la Subdireccién de Programas y Proyectos
para publicacion en el mapa interactivo.

La Oficina Asesora de Control Interno debe hacer seguimiento, minimo una vez al afio, a la
aplicacion por cada proceso (excepto a Evaluacién, Asesoria y Mejoramiento) de los
requisitos legales y/o normativos consignados en el Normograma. Se realizard dentro de
cualquier ejercicio de seguimiento y evaluacién, incluyéndolo como criterio a evaluar. El
seguimiento debe quedar registrado en el PG03-FO422 Normograma y remitirlo a la
Subdireccion de Programas y Proyectos para publicacién en el mapa interactivo. -

La Subdireccion de Programas y Proyectos debe hacer seguimiento, minimo una vez al afio, a
la aplicacion del proceso Evaluacion, Asesoria y mejoramiento de los requisitos legales y/o
normativos consignados en el Normograma.

La normatividad referenciada en el Normograma debe corresponder a las fuentes oficiales de
consulta: Régimen Legal de Bogota D.C, los portales web de las autoridades distritales

iy

qhisitos legales que aplican a su proceso y
rmograma.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 4 de 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA .
INTEGRADO DE GESTION VERSION 2
FECHA
ALCALDIA MAYOR Procedimiento Identificacion y evaluacion periédica de 2017/10720
_DEBOGOTAD.C. lo legal CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PGO3-PRO 4

(Secretaria Distrital de Ambiente, Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible), los
portales web de las autoridades nacionales, agenda legislativa, boletines notinet, entre otros.
Los resultados de la verificaciéon del cumplimiento legal deben incluir entre otros, el
cumplimiento de la gestion institucional de acuerdo a la normatividad vigente aplicable, los
mecanismos con los cuales se cumplen los requisitos legales, la socializacién del
normograma, la actualizacion y el nivel de conocimiento por parte de los servidores de la
entidad.
Fl item “Base Legal” contenido en los documentos del Sistema Integrado de Gestion es una
de las fuentes para el Normograma de cada proceso.
Siempre que se realice una solicitud de creaqf®m anulacion, o modificacion de documentos
g a vigencia de la base legal presentada.
ictivo de la Entidad es responsabilidad de

La actualizacién del Normograma en el 1
la Subdireccion de Programas y Proye
La actualizacion del Normograma & , Entidad es responsabilidad de la

PR18 Comunicacion digital.

N PUNTO DE CONTROL | REGISTRO Y/O

ACTIVIDAD " DOCUMENTO
Verificar que se consulte
'en una fuente oficial la
| vigencia de la
normatividlad y  sus
posibles modificaciones
Identificar las 0 derogaciones.
g;(s)poswlonensomllz%{a\}z: Verificar que se
vigentes, aplicables a diligencie en el PGO3-
las actividades FO422 Normograma, las
roductos © servicio; Permanente Responsable de | columnas PGO03-FO422
pue desarrolle el proceso correspondientes a | Normograma
d “Identificacion de

proceso. Relacionar la requisitos legales y/o

normatividad . S
ey . normativos y Aplicacion
identificada en el o

del requisito legal y/o
Normograma. .

normativo .

Verificar la base legal
contenida en los
documentos SIG del
proceso.

)
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REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL DOCUMENTO
Remitir a la C
S, orreo
Subdireccion de (s
Programas y electrénico
instituci
Proyectos el Responsable de clonal de Ia
1 semana SDHT
Normograma del proceso
proceso  actualizado
segin la  actividad I;IG(B "FO422
anterior. ormograma
PS03-FO20
Socializar al interior Listado de
de la dependencia el . ; . asistencia
PG03-FO422 | semana | Verificar 12'1 publlgamon o
. en el mapa interactivo. .
Normograma vigente correo electrénico
institucional de la

del proceso.

oy

SDHT

Realizar seguimiento,
minimo cada dos
meses, a la aplicacion
de los  requisitos
legales y/o normativos
consignados en el
Normograma. Remitir
a la Subdireccion de

Programas y
Proyectos.

Responsable de
proceso

{1,
%/ VEificar la base legal

eontenida  en  los
¥.documentos  SIG  del

| proceso.

Verificar - que se

diligencie’ en el PGO3-
'|FO422 Normograma, las

columnas
correspondientes a
“seguimiento a la
aplicacion del requisito
legal y/o normativo por
parte del proceso”.

Verificar la aplicacion
del PE01-PRO6
Acciones  preventivas,
correctivas y de mejora.

Verificar la publicacion

en el mapa interactivo.

PG03-FO422
Normograma

Correo
electronico
Institucional

PEO01-FO42 Plan
de mejoramiento
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REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL DOCUMENTO
Verificar que el
seguimiento al
cumplimiento de los
requisitos se haga de
acuerdo con lo
establecido en el PEOI1-
PRO4 Evaluacion
independiente, auditorias
internas y seguimiento.
. Segiin .
Realizar el| Lrooramaci ) .
seguimiento del | © on de Jefe Ofie na\: verificar -~ que s PG03-FO422
5 limiento de los | seguimiento Asesora Je ™, 'd@nme en el PGO3- N
cumplimiento de los G422 Normograma, las ormograma
requisitos legales. Yo iy
evaluacion "X, |'columnas
p .corrgspondientes a
SOINN | Aesyimiento  ala
AN \\ '’ \upKedeion del requisito
NS . V/0. normatzvo por
N ‘de. - Oficina
*< N ‘Asesora de - Control
. :g Y | Interno”.
R - \ B
Remitir a la E. Correo
Subdireccion de ] electronico
Programas Seglin . Institucional
gr Y| programaci Jefe Oficina . .
6 Proyectos el on de Asesora de Verificar la} pubhgamon
Normograma seguimiento en el mapa interactivo. PGO03-FO422
- Control Interno
actualizado. Yo Normograma
evaluacién
Fin del procedimiento.
6. ANEXOS

Anexo 1:PG03-FO422 Normograma
Anexo 2: PE01-FO42 Plan de mejoramiento




