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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para identificar y actualizar los requisitos legales y/o normativos, para
la elaboracién del Normograma y su actualizacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién de las normas aplicables al Instituto, pasando por la
elaboracidn y finaliza con la socializacién y publicacién del normograma.

3. DEFINICIONES

Regla o norma establecida por una autoridad superior para
regular, de acuerdo con la justicia, algin aspecto de las
relaciones sociales. 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.

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. Todos
aquellos actos que traten o resuelvan situaciones de caracter
general, sean estos creadores o modificatorios de situaciones
eXxistentes.

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.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Decreto 1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, deroga el Capitulo 6 del Titulo 21 del
Decreto 1083 de 2015".

Ley 1437 de 2011“Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.”

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional”

Ley 1952 de 2019, 'por medio de la cual se expide el Cddigo General Disciplinario se derogan la
Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el Derecho
Disciplinario.
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Acuerdo 012 de 2006 por el cual se modifica el acuerdo N° 010 de 2001, que crea el fondo
municipal de cultura en el municipio de Caijica, se crea el Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Cajica, y se dictan otras disposiciones.

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico (Contratista - Direccidn Administrativa).
Duefios de Proceso.

6. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS
AP-GJC-PC-004-FM-001 NORMOGRAMA
7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Responsable ;
No. | Descripcion de la actividad _ i P e nonsnl
Area Cargo el
Identificar las normas aplicables
1 para cada proceso segun las Todos los Todos los
funciones del Instituto Municipal procesos procesos
de Cultura y Turismo de Cajica
Remitir la informacion a »
9 Gestién Juridica por parte de .3?;22"}{ Duefios de
cada una de las dreas de la cjontra Sluti procesos
Entidad.
Verificar que la vigencia y
pertinencia de la normatividad Gestién Buehiog de
3 en fuentes oficiales como la juridica y
pagina del Ministerio de Justicia contractual RGeS
(SUIN-JURISCOL)
Consolidar un normograma
inicial para ser revisado, Gestion Duefios d
4 verificado y aprobado por el juridica y uatopce Acta de reunion.
comité de gestion y desempefio contractual pocesos
institucional. N
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Consolidar la informacién
suministrada por todos los
procesos en temas como tipo de ;. . "
norma, concepto y su ; o Asesor AP Ca
5. A il Area juridica £ FM-001
aplicacién, desde el ambito Juridico NORMOGRAMA
constitucional, legal y
reglamentario, para proceder a
la actualizacion el normograma.
Enviar para publicar en la _ Area juridica,
6. pagina web y actualizar el Area juridica contratista
documento existente. externo
Socializacién del Normograma | Area Juridica,
7. a las partes interesadas de Ia Area juridica Contratista
Entidad. Externo
Archivar documentos: )
Se realiza el archivo de los ) Area Juridica,
8. documentos de acuerdo con los | Area Juridica Contratista
lineamientos establecidos en Externo
tablas de retencién documentai.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Versién Tipo de Cambio
05/10/2023 01 Se crea el procedimiento
09/11/2023 02 Se modifican actividades
CONTROL DE EMISION
NOMBRES Y
RESPONSABLE APELLIDOS FIRMA CARGO
- Alejandra Pérez o
Elaboré: Ramirez A;\@Dd\% Q% Apoye Juridico
.. Angélica Bello i y Asesor juridico (OPS)
Aprobe: Quintana ” 7 éj _/Mj/bi%
A
Adopto: Héctor Moncada - Director Ejecutivo
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