(@ coLovEiA PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DEL Versin ot - g
VIDA NORMOGRAMA Rige a partir de su publicacién ) Educacion
en el SIG

1. Objetivo, alcance y convenciones

Objetivo Describir las actividades para la actualizacion del normograma del Ministerio de Educacién Nacional

Inicia con la identificacién de las normas que entran en vigencia y de aquellas que perdieron la vigencia
Alcance durante el periodo y finaliza con la remision del documento Excel a la Subdireccion de Desarrollo
Organizacional

Punto de Nota Evidencias Interaccion con Tiempos

Verificacion otros procesos Minimo Maximo

convenciones \ V4
AL | 7 | &

2. Disposiciones Generales

Este procedimiento es liderado por la Oficina Asesora Juridica, sus disposiciones se encuentran en la circular anual del
seguimiento al desempefio institucional.

3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Evidencia
IDENTIFICAR LAS NORMAS JURIDICAS

Identificar las normas que entraron en vigor durante el
1. periodo, incorporarlas en el boletin y remitirlas a la
Oficina Asesora Juridica.

OAJ 1 mes

Proveedor Normas @1 mes 7~ Boletin

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento

No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Evidencia
REMITIR BOLETIN A LOS ENLACES

Remitir a los enlaces del SIG o responsables de la
actualizacion normativa de cada Sistema de Gestion, el 1 dia

boletin de actualizacion. Profesional OAJ & 5 dias 7~ Boletin

2 & Se anexa al procedimiento la lista de dependencias
a las que se envia el boletin.
VERIFICAR LAS NORMAS DEL BOLETIN

Revisar el boletin y verificar si alguna de las normas
incorporadas en el mismo es aplicable a su dependencia
o al proceso o Sistema de Gestion correspondiente, y
gue deban ser incorporadas en el normograma.

Revisar las normas a ser incorporadas en el
normograma Yy verificar si derogan alguna norma que

actualmente este en el mismo. Enlaces 7 lista de normas

3 | ¢ El proceso de verificacion se realizara consultando | "€sponsables de la 1 hora seleccionadas
la. norma en el buscador del MEN| actualizaciondel | ©1 dia
https://www.mineducacion.gov.co/portal/Normatividad/ normograma.
o la pagina web que haga sus veces.

2% En caso de requerir orientacion juridica para la
definicion de aplicabilidad de la norma, el procesos o
sistema de gestidn correspondiente podra solicitar mesa
de acompafiamiento a la Oficina Asesora Juridica.

& ¢ Se requiere de orientacion por parte de la OAJ?
Si: Continuar en la actividad 4
No: Continuar en la actividad 7

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Evidencia
REMITIR A LA OFICINA ASESORA JURIDICA LAS
NORMAS EN ESTUDIO.
Remitir al profesional responsable de la OAJ, las Enlaces
normas spbre las cu_a'les haya duda respecto del responsables de la ) 7~  Comunicacion
4. | alcance o implementacion. S 1 dias :
actualizacion del @2 dias interna
2% El correo debe ser remitido dos (2) dias antes de normograma
la mesa de acompafiamiento para poder ejecutar el
estudio juridico previo.
ESTUDIAR LA NORMA.
5 Estudiar el alca_nce de la norma y su apllcabl_lldad al Profesional 1 dias 7~ Concepto
proceso 0 Sistema de gestibn respectivo de OAJ .
. N @2 dias
conformidad con las inquietudes formuladas.
REALIZAR MESA DE ACOMPANAMIENTO
Realizar acompafiamiento al proceso o Sistema de Enlaces
gestion correspondiente, respecto al alcance de la responsables de la
norma o aplicabilidad de la misma. i~ 204
6. ac;g?::]z;;:;rr;:el 1 hora 7~ Acta de reunion
2§ El concepto emitido por la Oficina Asesora Profesional ©4 horas
Juridica, no es de obligatorio cumplimiento, este solo OAJ
hara parte de la asesoria y acompafiamiento.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este

se declara COPIA NO CONTROLADA.
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3. Descriptivo del Procedimiento
No. Descripcidn de actividades Responsable Tiempos Evidencia
DEFINIR ADICION O EXCLUSION DE NORMAS
Jefe de enlaces
7 | El jefe de cada enlace debe definir la adicién de las | €SPonsables de 1 hora 7 Lista de normas
normas compartidas de conformidad con la actividad 2 | actualizaciéndel | ©1 dia
frente al normograma institucional. normograma
REMITIR A LA OAJ LISTA DE NORMAS PARA
ADICIONAR O EXCLUIR DEL NORMOGRAMA Jefe de enlaces
8 responsables de @ 1 hora 7 Comunicacion Interna
' EL jefe de cada enlace debe remitir comunicacion actualizacion del 1 dia
interna con la actualizacibn del normograma normograma
correspondiente.
CONSOLIDAR LA INFORMACION REMITIDA POR
CADA DEPENDENCIA
9 Profesional @ 1dia ~C o
* | Consolidar la informacion remitida por las areas con el OAJ 2 dias omunicacion
fin de actualizar el normograma institucional.
REMITIR CONSOLIDADO AL PROVEEDOR DE
NORMAS
Remitir trimestralmente la actualizacion normativa al
0 Broveedlcljr dg normas_conI copia a la Subdlre,ccmdr) ge Profesional =~ comunicacion interna
| ?sarro o rgamz?mona, quienes cargaran | |cde} OAJ @ 1 dia 7~ comunicacion para
Informacion en - el normograma institucional ~ de 2 dias proveedor de normas
Ministerio y en el aplicativo del sistema de informacion
del SIG.

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.
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4. Control de Cambios
Version Fecha Qe ent_rada Naturaleza del cambio
en vigencia
01 Rige a partir de su Se identifica la necesidad de establecer un procedimiento de la actualizacion del normograma
publicacion en el SIG | para con el fin de contar con roles y responsabilidades para el mismo.
5. Ruta de aprobacion
Elaboro Reviso Aprobd
Nombre | Maria Paula Gémez Carrasco
Diana Pilar Pulido Gobmez Nombre Ana Lucia Gutiérrez Nombre Luis Gustavo Fierro
Mayra Alejandra Nifio Mesa
Cargo Coordinadora grupo -
normatividad Cargo Asesor grupo normatividad Cargo JAefe dela Ofldc_lna
Contratista OAJ sesora Juridica

El Ministerio de Educacion Nacional declara como Unica documentacion valida la ubicada en el aplicativo SIG, la cual entra en vigencia a partir de su publicacion, toda copia de este
se declara COPIA NO CONTROLADA.



