INSTRUCTIVO PARA LA IDENTIFICACION, CODIGO 100.01.05-1
ACTUALIZACION Y DILIGENCIAMIENTO DEL -
- UNIDAD PARA LA ATENCION VERSION 01
Q) YﬁFPARlCIONINTFGRAIMASV\'CHHAS NORMOGRAMA
FECHA 29/12/2015
PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PAGINA
ELABORO REVISO APROBO
ENLACE INTEGRA PLANEACION ]
ESTRATEGICA Y ENLACE ENLACE INTEGRA DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DIRECTORA GENERAL
INTEGRA GESTION JURIDICA

1. OBJETIVO: Brindar orientaciones y lineamientos para la identificacion,
actualizacion y diligenciamiento de los requisitos legales requeridos para la
planificacion y operacion del Sistema Integrado de Gestion en el Normograma.

2. ALCANCE: Se inicia con las acciones para identificar las normas que deben ser
consultadas y analizadas para ser registradas en el Normograma vy finaliza con los
lineamientos para el registro de las normas en el Normograma.

3. DEFINICIONES:

Encabezado: Contendra la denominacién del acto (decreto o resolucion) y el
espacio suficiente para su numeracion y fecha (dia, mes, afo).

Epigrafe del decreto o resolucién: Correspondera al resumen fiel de las materias
reguladas.

4. DESARROLLO:

Una vez es recibida la solicitud via correo electrénico por parte de la OAP para la
actualizacion del Normograma, el proceso debe adelantar los siguientes pasos:

A. IDENTIFICACION DE LAS NORMAS

Para identificar las normas que deben ser consultadas y analizadas, para ser
registradas en el normograma, es preciso que al interior del proceso se lleven a
cabo las siguientes acciones:

¢ Consulta periddica con el equipo de trabajo, en aras de revisar conjuntamente si
durante ese mes se presentd alguna modificacion a la normativa que se viene
implementando o se ha expedido nueva normativa que requiera ser revisada y
actualizada y reportada en el normograma.

e Revisar periddicamente, las paginas web de las entidades publicas, como:
Ministerios, Superintendencias, Entidades del Sector, Organos de control, Rama
Judicial y demas Entidades publicas y privadas, que rigen la tarea diaria de cada
proceso, en aras de evidenciar, nuevas normas, conceptos circulares u otra
directriz legal que pueda incidir directamente en la gestién que desarrolla cada
proceso. Por ejemplo: Proceso de gestion financiera, revisar la pagina del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, DIAN, Superintendencias, etc.
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B. REGISTRO EN EL NORMOGRAMA

Luego de hacer la consulta con cada equipo, se debe alimentar el normograma con

la nueva informacién y/o actualizar la existente, para esto es importante tener en
cuenta lo siguiente en cada columna a diligenciar:

e SISTEMA DE GESTION: En esta columna se debe indicar a que sistema de
gestion aplica el cumplimiento de la disposicion legal consignada identificando si
esta es un requisito del sistema de gestién asociado a la misma.
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¢ NORMA: en esta casilla se debe diligenciar el nombre y nimero de la norma, por
ejemplo, Ley 1448, resolucién 0930, Decreto 1084, etc.
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e FECHA DE EMISION: se debe diligenciar la fecha en la cual se expide la norma.
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e QUIEN EXPIDE: se debe diligenciar, el nombre de la entidad que emite la norma,
para esto se debe revisar lo mencionado después del encabezado y el epigrafe.
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e DESCRIPCION: Se debe indicar en esta casilla el epigrafe de la norma.
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Por ejemplo, en la Ley 1448 de 2011, el epigrafe es: “Por la cual se dictan medidas
de atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado
interno y se dictan otras disposiciones”.
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e ARTICULOS, PARAGRAFOS Y NUMERALES: en esta columna se debe
diligenciar los apartes de la norma (articulos, paragrafos y numerales) que inciden
en la gestion de cada proceso, si es toda la norma, se debe indicar de esta manera.
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e PROCESO ASOCIADO: Se debe indicar el proceso y/o los procesos que
puntualmente le aplica la norma identificada para la gestion del mismo.
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e NIVEL NACIONAL O TERRITORIAL: Se debe identificar en esta casilla, si la
norma consignada, debe ser implementada o si el requisito legal incide en el nivel
territorial o nacional de la entidad.
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e INTERNO O EXTERNO: Se debe consignar en esta columna, si la norma

mencionada es emitida por la Unidad o por otra autoridad, caso en el cual seria
externa.
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¢ VIGENCIA: Se debe establecer si la norma identificada, a la fecha del registro en

el normograma es actualmente aplicable y de obligatorio cumplimiento para la
Unidad.
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e EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO: Se debe enunciar la manera como el proceso

estd dando cumplimiento a lo dispuesto por la norma, este seguimiento se realiza
cada tres (3) meses.
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C. REPORTE DE LAS ACTUALIZACIONES DEL NORMOGRAMA

Las actualizaciones, reportes y demas modificaciones realizadas al Normograma
deben ser resaltadas las celdas con un color distinto para facilitar la tarea de
consolidacion de la informacion.
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Este reporte debe ser previamente validado por el responsable del proceso y luego
de dicha validacién se reportara a la Oficina Asesora de Planeacion para su
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consolidacion y posterior envio a la Oficina Asesora Juridica para su verificacion y

aprobacion.

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios
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