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1. OBJETIVO:
Establecer los criterios para la elaboración y actualización del normograma, con el fin de garantizar el control de la normatividad vigente aplicable a cada uno de los procesos empresariales de Serviciudad E.S.P 
2. ALCANCE: 
Aplica a todos los procesos de Serviciudad E.S.P. desde su elaboración / actualización hasta su socialización y aplicación de la normatividad. 
3. RESPONSABLE:

Son responsables de dar cumplimiento cada uno de los líderes de procesos y personal relacionado con el cumplimiento de la norma, bajo la supervisión del Director de Control Interno Disciplinario y la Asesora de Control Interno de Gestión 
	ELABORADO POR:


	REVISADO POR:
	APROBADO POR:

	Luz Andrea Alvarez Botero 

Profesional de Calidad  
	Claudia Milena Rubio Mejía 
Sub. De Planeación  (E)
	Dr. Carlos Andrés Vega Ortiz   

Gerente

	Fecha:
	Fecha:
	Fecha:


4. DEFINICIONES:

Normograma  :  Es un instrumento que le permite  a las entidades delimitar su ámbito de responsabilidad , tener un panorama claro sobre la vigencia de las normas que regulan sus actuaciones, evidenciar las relaciones que tienen con otras entidades en desarrollo de su gestión, identificar posible duplicidad de funciones o responsabilidades con otros entes públicos y soportar sus planes, programas, procesos, productos y servicios . El normograma se integra por aquellas disposiciones normativas de carácter general que impacten las funciones y/o actividades de Serviciudad ESP.
Fuentes de información : 

4. CONDICIONES GENERALES

· Elaboración  de Normograma:  Consolidación de la base normativa institucional 
· Actualización  de Normograma: Sera revisado y actualizado a partir de la base normativa una vez se generen las respectivas actualizaciones de normas o  generación de nuevas regulaciones.
· Socialización de la información: El normograma  actualizado será socializado a través de la intranet a todos las dependencias de la empresa.
· Insumos: Leyes, Decretos ,  Acuerdos , Resoluciones, Circulares .
	Detalle
	Responsable


[image: image1.png]5. DESARROLLO 
                                                            

	El Técnico de Planeación solicitará a todas las dependencias la actualización del normograma mediante el formato SPFO-18 
	Técnico de Planeación  

	Los dueños  de cada proceso tendrán la responsabilidad de diligenciar el formato  “Actualización de normograma” SPFO-18 con las normas tanto internas como externas que le apliquen a su  proceso o procedimiento y deberán seguir informando sobre los cambios en la normatividad o  emisión  de nuevas normas o derogación de las existentes para la permanente actualización del normograma . Igualmente deben adjuntar en formato PDF el archivo oficial y vigente de la normatividad consignada en el formato .
	Subgerentes de área / Responsables de proceso 

	 La información entregada por cada uno de los responsables de proceso es consolidada en el Normograma SGOT-01 con la información requerida (Tema, Norma, Año, Origen, Títulos y artículos que le apliquen) , el cual reposará en el equipo del técnico de planeación bajo su custodia. 
	Técnico de Planeación   

	El normograma debidamante consolidado y con los hipervinculos correspondientes sera publicado en la Intranet de la empresa , pagina de calidad, para la disponibilidad de todo el personal de la empresa. 

	Técnico en Sistemas 
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Solicitar actualización del normograma





Consolidar Normograma   
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Publicación en página WEB  





Actualización de normas 
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