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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, en funcién a sy

misionalidad.

2. BASE LEGAL
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Norma (niamero y fecha)

Ley 87 de 1993

Por la cual se egfﬁblécen normas para el ejercicio del
control intergd.en’las entidades y organismos del estado
y se dictan’ otrds disposiciones.

S/

Decreto Unico Reglamentario 1083
de 2015 Nivel Nacional

Por g:{\,dl}» del cual se expide el Decreto Unico
Rg(gw% entario del Sector de Funcién Publica

'

Decreto Nacional 1499 de 2017""\“\}\\

N\
;H\s../

‘Ror medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
*Decreto unico reglamentario del sector Funcion Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

<>\... /

Decreto 591 de 2018

Por medio del cual se adopta el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Rbviegy 7 ) .
|} ViSO & _ Aprobd
\‘ \\) _— | - — ¢
Firma: Firma: l Q \ Firma:
Nombre: . Stian UDelgado Sandra Milena\iménez Caskaﬁo Nombre: Armando Ojeda
Amortegui ,
Cargq: Prc?feswnal Especializado - Cargo: Subdirecfora de Prygramas y | Cargo: Subsecretario de Planeacién
Subdireccion de Programas y o

Proyectos y Politica
Proyectos
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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
Economia mixta, etc. tienen como maximo érgano rector un c9<s§,0 directivo o junta directiva,
dependiendo de su naturaleza; este drgano rector se pronupcia‘mediante un acuerdo, frente a
directrices generales y exclusivos a la entidad. \\;/

A\
Acuerdo Distrital: es la forma mediante la cual semanifiesta legal y legitimamente el Concejo
Distrital como Corporacién Politico-Adminigtrativa. Estos obligan a las autoridades
administrativas de la ciudad frente a una situagiég\especiﬁca; son de caracter general y vinculante.

AN\
Circular: son actos administrativos medidnté los cuales se expide toda aquella informacion de
interés general cuyo contenido sea de i ancia o trascendencia para la Administracion Distrital.

Se utiliza también como medio para\@uerir una misma informacion a cada uno de los organismos
o entidades de la Administracion Bjstrital.
E b

P \"4
Constitucion: la ConstitlJ{;gn.Politica del Estado es la norma juridica suprema positiva que rige
la organizacién de un Estado, estableciendo: la autoridad, la forma de ejercicio de esa autoridad,
los limites de los 6rganos publicos, definiendo los derechos y deberes fundamentales de los

ciudadanos y garantizando la libertad politica y civil del individuo

Decreto: son actos administrativos expedidos por autoridad de la rama ejecutiva especialmente de
eleccién popular, como lo es el Presidente de la Repiiblica, Gobernadores y Alcaldes. En el caso
de Bogotd son de exclusivo uso del Alcalde Mayor de la ciudad. Todos aquellos actos que definan
o resuelvan situaciones de caracter general, sean estos creadores o modificatorios de situaciones

existentes.

Decreto Ley: acto expedido por el presidente de la republica que tiene la misma fuerza que una
eto que, por‘ﬂf‘éi'ndatb. de la constitucién en algunos casos particulares, se asimilan a leyes

idas pot-el-eongreso.

’h);g‘
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ig)irectiva: son aquellos actos que determinan o establecen lineamientos o directrices que impliquen
a aplicacion de las politicas de gobierno o de un sector administrativo determinado.
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Ley: es una norma juridica la cual es expedida o dictada por el legislador, y debe cumplir con lag
caracteristicas de generalidad, obligatoriedad, permanencia e impersonal.

Modelo Integrado de Planeacién y gestion MIPG: marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestién de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades
y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segiin el Decreto 1499 de

2017.

Normatividad: es el marco regulatorio nacional que existe er}iiﬁrdenamiento Juridico y que
regula los distintos comportamientos y acciones de toda petsoha natural o juridica en dicho
) 4

territorio 4
A

3

Normograma: instrumento que contiene las n rm’“%' de cardcter constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacion que le son aplic &3 a la entidad
N/
Requisito legal: son los requisitos especifi aqés en las leyes vigentes que le aplican a una
organizacion, los hay de caracter general p{lggmdas las organizaciones y los hay més especificos,
dependiendo del sector o naturaleza Juf{gi} de la entidad; Son de obligatorio cumplimiento para
todas las organizaciones a las que afiﬂ‘t:a&n.
3

" Resolucion: son actos adminig;@gi}ffs que definen o resuelven situaciones de carcter particular y
concreto. La resolucion consiste’en una orden escrita dictada por el gerente o responsable de un
proceso administrativo o unsérvicio publico que tiene carécter general, obligatorio y permanente,
y se refiere al 4mbito de su competencia. '

4. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

e Los lineamientos establecidos en este procedimiento aplican para todos los procesos que
conforman el Sistema Integrado de Gestién de la SDHT-

o La estructura del normograma de la entidad es la establecida en el formato PG03-FO422
Normograma, la cual cuenta con dos secciones: seccion A: Guia para el diligenciamiento del

Normograma, seccién B Normograma.

* Cada responsable de proceso debe identificar los requisitos legales que aplican a su proceso,

registrarlos oportunamente en el PG03-FO422 Normograma y enviarlo a la Subdireccion de
Programas y proyectos para publicar. _

* Elitem “Base Legal” contenido en los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién — SIG
es la fuente principal del Normograma de cada proceso.

* Cada responsable de proceso debe hacer seguimiento, por lo menos cada cuatro (4) meses a la
aplicacion de los requisitos legales y/o normativos consignados en el Normograma.
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e Si el responsable del proceso identifica un incumplimiento normativo, debe aplicar el
procedimiento PE01-PR0O6 Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora y registrar la
novedad en el Normograma, columna “Observaciones por parte del proceso”.

e Cada responsable de proceso y/o lider SIG, debe socializar con oportunidad al interior de su
dependencia el PG03-FO422 Normograma de su proceso.

e Control Interno debe hacer seguimiento al Normograma de los procesos o proyectos incluidos
seglin el programa anual de auditoria. ,

e La Subdireccion de Programas y Proyectos debe hacer seguimiento, minimo una vez al afio, a
la aplicacién del proceso Evaluacion, Asesorfa y mejoramiente, de los requisitos legales y/o

normativos consignados en el Normograma. \/
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \\/</
»\./
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSA};@C%UNTO DE CONTROL l})EOGélS;,[RE%‘T(g’
~ N/ | Verificar que se tome
&\, como base las funciones y
A competencias asignadas a
<;\w N la entidad vy al proceso.
Revisar e identificar N
las disposiciones V\" Verificar que se consulte
legales y/o normativas {'>~ en una fuente oficial la
vigentes, aplicables a| ¢\ | Responsable de |vigencia de la

I lasg gctividadesx’r\meme proceso normatividad y  sus
productos o servicios Vv posibles modificaciones o
que desarrolle el derogaciones.
proceso. '

Verificar la base legal
contenida en los
documentos SIG-MIPG
del proceso.
Solicitar . a Verificar si es necesario
Subdireccién e documento del sm?%ﬂg Comunicado
frogr amas y Proyectos conlleve al cumplimiento oficial
a creacion, : L :

2 |sctmlizacien of s | ReSPonsblede TSl o NG| pG03-FOM
eliminacion -de .la procedimiento  PGO03- Normograma
normatividad incluida PRO5 FElaboracién v
en el Normograma de 400r4c1on_y
la Entidad. control de documentos
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REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL DOCUMENTO
Verificar vigencia de la
normatividad
relacionada  por. el
proceso.
Crear, actualizar o Remitir a la Oficina Comunicado
eliminar la ' . Asesora de oficial
. Subdireccién de Comunlcac1gr\s la
normatividad en el ,
7 dias Programasy |actualizacioh_/ del
Normograma de la ﬁﬂ
Entidad y publicar en Proyectos Normo para
¥ publn publ en la pég PGO03-FO422
el mapa interactivo. \ acorde al Normograma
:pii?acedlmlento PG02-
18 Comunicacion
{:‘g/])igital.
,<\...}
Comunicar al lider de
proceso la SQ);lareccwn de Comunicado
actualizacion del| 1dia [\\Programas y oficial
Normograma en el N\ Proyectos
Mapa Interactivo. A\J
S PS03-FO20
Socializar al interior de Q Veri L Listado de
. erificar la publicacion . .
la  dependencia el Responsable de | mapa interacti asistencia
PGO03-FO422 1 semana | proceso o lider en ¢l mapa Interactivo. 0
Normograma vigente SIG correo electrénico
del proceso. institucional de la
SDHT
Verificar  que la lesr?gg'rl:g:ii "
Realizar el ; evideqcia} soporte el seguimiento de
seguimiento del prieggrﬁa Control Int eump 1};n1e1n to] de los _ Control Interno
cumplimiento dé los| anual de ontrol Interno | requisitos legales.
requisitos legales. suditorfa Comunicar los resultados | COMunicado
oficial

al proceso auditado.
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REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO | RESPONSABLE | PUNTO DE CONTROL DOCUMENTO
Remitir a la Comunicado
Subdireccién de| 10 gias oficial
Programas y Proyectos | después del Jefe Oficina . ..,
7 el Normograma | cietre del Asesora de (:/I':ezllﬁr;zr al?ni?:ilgsglon PG03-F0422
actualizado. seguimiento | Control Interno p ) Normograma
bli 1 \\’
.Pu fear en ¢l mapa Verific “Que  sea
interactivo el . .. . .
.. . 5 dias Subdireccion de |remiti confirmacion
seguimiento remitido ) N
8 ot control interno despuésdel |  Programas y dgofa}pxtbhcacwn Control
P * | comunicado Proyectos  finiterho para su
. - | vérificacion.
Fin del procedimiento. . g
neEr o
"
~
6. CONTROL DE CAMBIOS ./\\""
NN
V4
Fecha i N Iy :
Modificacituldd/oam/asaz) Version o Descripcion del cambio
S,exqg)ﬁaliza la base normativa, se modifican lineamientos o politicas de
,..(Qpéracién, se modifica lo relacionado a documentos del Modelo Integrado
Mayo 30 de 2019 4 .\\ Ae Planeacion y Gestion MIPG, por “Documentos del SIG-MIPG, Se
Q/ modifican algunas actividades del numeral 5. Descripcién del
Procedimiento, Se modifica el formato PG03-F0O422
7. ANEXOS

Anexo 1:PG03-FO422 Normograma

Anexo 2: PE01-FO42 Plan de mejoramiento




