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ACTUALIZACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL 
NORMOGRAMA INSTITUCIONAL 

 

 

Control de Versiones 
Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

9.0 2023-06-07 

Esta nueva versión permite que, los líderes de proceso o del área, garanticen 
que desde cada normograma se pueda consultar en tiempo real el contenido de 
cada documento que hace parte de cada normograma. De la misma forma se 
destaca, dentro de las políticas, la corresponsabilidad de las áreas con la SGJ 
en la actualización y la oportunidad de publicación. 

14 

8.0 2023-04-21 
Ajuste del objetivo, actualización normativa, redefinición e inclusión de nuevas políticas 
operacionales, inclusión de siglas y modificación a los elementos del proceso. 

14 

7.0 2020-07-21 

Teniendo en cuenta que la última versión vigente del procedimiento para la 
actualización y evaluación del normograma institucional es del año 2018, el proceso 
identificó la necesidad de actualizar el marco normativo, ya que algunas normas se 
encuentran derogadas.    

 

16 

6.0 17 de mayo de 
2018 

Se actualiza el documento en la que se modifica el Marco Normativo adicionando el 
Acuerdo IDU-02 del 2017 CD y dejando de forma genérica Resolución de Coordinación 
Interna; por otro lado, se adiciona en la Política operacional la frecuencia con la que se 
realizarán las actualizaciones (definiendo los meses); se incluye el uso de sistemas de 
información de bases de datos de contenido jurídico (leyes, jurisprudencia y doctrina 
nacional e internacional) 

14 

5.0 18 de diciembre 
de 2015 

Se incluyen políticas relacionadas con la ubicación en el normograma institucional de 
los requisitos legales de cada uno de los Subsistemas del SIG y la necesidad de 
plantear acciones de mejoramiento en torno al incumplimiento en la aplicación de los 
requisitos legales. Se amplía la política de evaluación del requisito legal, especificando 
que debe realizarse para cada uno de los subsistemas. 

16 

4.0 18 de diciembre 
de 2017 

Este procedimiento deroga al PR-GL-107, revisión, actualización y mantenimiento del 
Normograma Institucional V3.0, el cual incluye nuevas definiciones y términos, adiciona 
nuevas políticas operacionales en torno a la responsabilidad frente al seguimiento y 
control del normograma y se actualiza el flujograma de acuerdo con los ajustes 
realizados al documento. 

10 

3.0 
11 de 
noviembre de 
2013 

Revisión, modificación y ajuste del procedimiento en lo relacionado con: nombre, objeto, 
alcance, marco normativo, términos y definiciones, políticas operacionales y flujograma 

9 

2.0 
Resolución 692 
del 15 de marzo 
de 2010 

Actualización y ajuste del procedimiento de acuerdo con la nueva estructura del 
instituto. 

10 
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Versión Fecha Descripción Modificación Folios  

1.0 
Resolución 
2416 del 16 de 
julio de 2008 

Adopción del procedimiento PR-EMG-37 identificación de los requisitos legales 
aplicados del IDU. 

13 

 

El documento original ha sido aprobado mediante el SID (Sistema Información Documentada del IDU). La autenticidad puede ser 

verificada a través del código 
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1El alcance de participación en la elaboración de este documento corresponde a las funciones del área que representan 
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1 OBJETIVO 
 
Identificar, verificar, consolidar y mantener actualizada la normatividad aplicable a los procesos de 
gestión del Instituto de Desarrollo Urbano a efecto de garantizar el cumplimiento de los requisitos 
legales y/o normativos, fortaleciendo la gestión de la Entidad. 
 

2 ALCANCE 
 

El procedimiento contempla la identificación, verificación, reporte, consolidación y/o actualización, 
divulgación, seguimiento y evaluación de la normatividad vigente aplicable a todos los procesos del 
Instituto y los Subsistemas que hacen parte del Sistema Integrado de Gestión, a efecto de garantizar 
el cumplimiento de la normatividad aplicable en cada proceso de gestión de la Entidad. 

 

3 MARCO NORMATIVO 
 

• Constitución Política de Colombia 1991. 

• Ley 87 de 1993. "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en 
las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones".  

• Decreto Nacional 1537 de 2001. “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 
en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno 
de las entidades y organismos del Estado”. 

• Ley 1952 de 2019. “Por medio de la cual se expide el código general disciplinario se derogan 
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho 
disciplinario.”. 

“Artículo 38. Deberes. Son deberes de todo servidor público: 
1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitución, los tratados de 
derechos humanos y derecho internacional humanitario, los demás ratificados por el Congreso, 
las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos, de la 
entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las 
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las órdenes superiores emitidas por funcionario 
competente”. 

• Documento del Consejo Nacional de Política Económica y Social (CONPES) 3816 de 
2014, "Mejora Normativa: Análisis de Impacto". 

• Adopción de la política integral de Mejora Normativa. El CONPES se señala que las acciones 
de la política de Mejora Normativa se deben articular con el Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión, el Modelo Estándar de Control Interno (MECI). 

 

4 TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

• Normograma  

• Constitución Política 
• Ley 
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• Decreto Ley 
• Decreto 

• Acuerdo Distrital  
• Acuerdo 

• Resolución 

• Circular  
• Directiva 

 

SIGLAS 
 

• CSIRT 

• IDU 

• MiniTIC 

• OAC 

• OAP 

• OCI 

• SIG 

• SGJ 
• STRH 

• TICS 
 

Los términos y definiciones aplicables al procedimiento pueden ser consultados en el micro sitio DICCIONARIO 
DE TÉRMINOS IDU (HTTPS://WWW.IDU.GOV.CO/PAGE/TRANSPARENCIA/INFORMACION-DE-
INTERES/GLOSARIO) 
 

5 POLÍTICAS OPERACIONALES 
 

• La SGJ liderará los procesos de: consolidar, implementar, sostener y mejorar el normograma 
institucional. 

• La actualización del normograma institucional se realizará semestralmente, en abril y octubre 
de cada año. para tal efecto cada líder de proceso, en conjunto con las respectivas áreas, 
durante los meses de marzo y septiembre de cada año, remitirán a la SGJ la respectiva 
actualización a efecto de ser oportunamente revisada. 

• La actualización del Normograma se hará por proceso, no por dependencia, lo anterior crea la 
posibilidad de que en más de un proceso intervengan varias dependencias, una vez 
consolidado el respectivo documento por los responsables de cada área, el respectivo líder 
remitirá la versión final a la SGJ.  

• Se deben identificar y relacionar las normas de orden constitucional, legal, reglamentario y de 
autorregulación en relación con la operación de la Entidad, los subsistemas que hacen parte 
del SIG y los procesos del mapa de procesos. 

• Debe verificarse que cada norma o documento citado en cada normograma tenga el 
respectivo link que permita acceder al texto de la norma o documento en el sistema de 
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información Régimen Legal de Bogotá. En el evento de que no repose el documento en el 
citado sistema, deberá procederse de la siguiente manera: Si se trata de un documento del 
Instituto, debe revisarse en la página institucional web del IDU, sitio “Gestión Institucional”, si 
este se encuentra allí publicado, se deberá hacer el link correspondiente; si el documento no 
reposara allí, deberá remitirse en pdf a la SGJ, que se ocupará de hacer el link 
correspondiente. En caso de que el documento no sea del Instituto deberá garantizarse que 
este tenga el respectivo link en cada normograma, con un aplicativo institucional (nacional o 
distrital) donde se encuentre el texto del documento para consulta (salvo que para su consulta 
exista alguna restricción).  

• Los jefes de dependencias, líderes de los procesos y/o líderes operativos son responsables 
permanentemente, de identificar y reportar a la SGJ, los cambios en la normatividad (emisión 
de nuevas normas, derogación de las existentes), que regulan el proceso y las funciones 
establecidas para la dependencia a su cargo, con el fin de actualizar el normograma 
institucional y desarrollar las actividades posteriores establecidas en este procedimiento. 

• Los jefes de dependencias, líderes de los procesos y/o líderes operativos, deben designar un 
responsable de realizar el seguimiento y control, reportando semestralmente a la SGJ, 
mediante memorando o vía correo electrónico, en el formato establecido para tal fin, los 
cambios y actualizaciones que sufra la normatividad en relación con los procesos que 
gestiona la dependencia, para que se lleve a cabo la publicación en la intranet o en el portal 
del SIG, del normograma vigente que haya sido actualizado conforme al procedimiento. 

• Los jefes de dependencias, líderes de los procesos y/o líderes operativos, en desarrollo de 
principio de autocontrol y conforme a las actividades de autoevaluación implementadas por la 
Entidad, deben hacer seguimiento al cumplimiento de la normatividad asociada a los procesos 
a su cargo, con el fin de evitar no conformidades, anomalías o que se materialicen los riesgos 
legales asociados al proceso.  

• El seguimiento al cumplimiento legal se realizará en ejercicio del autocontrol, cada vez que el 
responsable del proceso lo estime conveniente; mínimo una vez al año. Los resultados 
deberán informarse a la OCI en el marco del procedimiento de acciones preventivas y 
correctivas y plan de mejoramiento interno y las actualizaciones de la norma se deberán 
reportar a la SGJ utilizando el formato diseñado para tal fin.   

• Los jefes de dependencias, líderes de los procesos y/o líderes operativos, deben identificar las 
normas que regulan sus actuaciones, evidenciar las relaciones que tienen con otras entidades 
en el desarrollo de su gestión, identificar posible duplicidad de funciones o responsabilidades 
con otros entes públicos y soportar sus planes, programas, procesos, productos y servicios. 

• Los jefes de dependencias, líderes de los procesos y/o líderes operativos, deberán asegurar 
que la información reportada para ser incluida en el normograma institucional cumple con los 
atributos de pertinencia, suficiencia, que se encuentre relacionada directamente con los 
objetivos del proceso y con las funciones propias de la dependencia. 

• Una vez solicitadas las actualizaciones parciales y semestrales del normograma; cada líder de 
proceso debe realizar la revisión y alerta correspondiente para realizar el ajuste en las 
actividades (ej. Modificación de documentación, funciones, trámites, procedimientos, 
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manuales, etc.) que puedan verse afectadas por modificaciones, inclusiones o derogaciones 
de las normas aplicables a cada proceso.  

• La SGJ consolidará el normograma institucional para cada proceso y revisará la vigencia de 
las normas a partir de la información que reporten los líderes de procesos y/o áreas 
responsables. Con tal propósito contrastará las disposiciones normativas con las bases de 
datos (suscripciones web, libros, documentos, códigos) con las que cuente el IDU. Esas bases 
de datos deben, a lo menos, permitir la consulta a multiplicidad de fuentes (Altas Cortes, 
Tribunales, Arbitramentos, normas técnicas, disposiciones regionales y locales, etc.). 

• Es deber de los líderes de proceso hacer la verificación final de la publicación de el sitio web 
del respectivo normograma. 

• Los servidores y particulares que ejerzan funciones públicas deben velar por el cumplimiento 
riguroso de la normatividad vigente que apliquen en el desarrollo de sus actividades y 
obligaciones. 

• La OCI realizará anualmente la evaluación correspondiente a la implementación, actualización 
y mantenimiento del normograma institucional de conformidad con sus funciones y plan de 
acción. 

• La OCI hará evaluación del cumplimiento de lo legal establecido en el normograma 
institucional vigente, de conformidad con sus funciones y plan de acción para la vigencia; 
mediante la revisión de este aspecto en cada una de las auditorías de gestión que se realicen. 
Adicionalmente, realizará seguimiento a las acciones de autocontrol reportadas por las 
dependencias conforme al procedimiento de Acciones Preventivas y Correctivas y Plan de 
Mejoramiento Interno, para asegurar el cumplimiento del marco normativo. 

• La SGJ formulará las estrategias orientadas a la sensibilización en el conocimiento y 
aplicación por parte de los servidores públicos y particulares que ejerzan funciones públicas 
en la Entidad, en relación con la normatividad vigente aplicable. 

• La STRH y la OAC deberán apoyar, en el ámbito de sus competencias, los procesos de 
socialización y divulgación del normograma institucional, derivados de las estrategias y plan 
de acción formulado por la SGJ. 

• Los controles a los riesgos de seguridad de la información se documentarán en la matriz de 
riesgos del proceso. 

• Los controles a los riesgos de gestión se documentarán en la matriz de riesgos del proceso. 

• Los controles a los aspectos e impactos ambientales se documentarán en la matriz de 
aspectos ambientales del IDU. 

• Los controles a los riesgos laborales se describen en la matriz de peligros y el plan de 
emergencias del IDU. 

• Las disposiciones de almacenamiento y archivo para los documentos referidos en los 
procedimientos se definirán en las tablas de retención documental. 

• La duración de las actividades está expresada en horas y corresponden a tiempos efectivos 
de ejecución. 
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6 ELEMENTOS DEL PROCESO 

6.1 INICIO 
 

6.2 Planificar  y comunicar actividades para actualización 

 

Descripción 
La SGJ planifica y comunica a las dependencias las actividades que deben realizarse para la 
actualización del normograma institucional 
Ejecutantes 
Profesional Universitario SGJ, Profesional Especializado SGJ 
Puntos de Control 
Formato Actualización y seguimiento normograma institucional 
Duración 
42,50 
Observaciones 
El proceso de planeación deberá realizarse mínimo una vez al año  
 

6.3 Identificar  y actualizar la normatividad  

 

Descripción 
Coordinar la identificación y actualización de la normatividad del proceso(s) que gestión(n). 
Ejecutantes 
Profesional Universitario Dependencias, Profesional Especializado Dependencias 
Duración 
1,00 
Observaciones 
Los jefes de dependencias, líderes de los procesos y/o líderes operativos, deben designar un 
responsable de realizar el seguimiento y control a la normatividad.  
 

6.4 Registrar la información en el formato y verificarla 

 

Descripción 
El profesional de la dependencia registra la información en el formato diseñado para tal fin y solicitar al 
jefe su revisión. 
Ejecutantes 
Profesional Universitario Dependencias, Profesional Especializado Dependencias, Subdirector 
General, Director Técnico, Subdirector Técnico 
Puntos de Control 
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Formato de Actualización y seguimiento del normograma institucional 
Duración 
46,50 
 

6.5 Socializar la información generada al interior de la dependencia 

 

Descripción 
El profesional encargado de consolidar la información socializa la información generada, con los demás 
servidores que gestionan el proceso al interior de la Dependencia. 
Ejecutantes 
Profesional Universitario Dependencias, Profesional Especializado Dependencias 
Puntos de Control 
Listas de asistencia a socializaciones. 
Duración 
4,00 
 

6.6 ¿Las normas identificadas y/o actualizadas implican el planteamiento de acciones de 
mejoramiento? 

 
Flujos 
SI 

Condición 
Implementar mejoras (Ir ítem 6.7) 

NO 
Condición 
Reportar normatividad identificada y/o actualizada (Ir ítem 6.8)  

 

6.7 Implementar mejoras 

 

Descripción 
El responsable en la dependencia revisa si las normas identificadas y/o actualizadas implican 
planteamiento de acciones de mejoramiento, implementando las mejoras requeridas 
Ejecutantes 
Profesional Especializado Dependencias, Profesional Universitario Dependencias 
Duración 
8,00 
Observaciones 
Si las normas identificadas y/o actualización implican el planteamiento de acciones de mejoramiento 
se aplica el procedimiento o el que haga sus veces, utilizando los formatos diseñados para tal fin 
(formato Plan de Mejoramiento Interno).  
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6.8 Reportar normatividad identificada y/o actualizada 

 

Descripción 
Reportar a la SGJ en el formato correspondiente, la normatividad identificada y/o actualizada 
Ejecutantes 
Profesional Universitario Dependencias, Profesional Especializado Dependencias 
Puntos de Control 
Formato de Actualización y Seguimiento del normograma institucional 
Duración 
1,00 
Observaciones 
Se debe reportar semestralmente, mediante memorando o vía correo electrónico, los cambios y 
actualizaciones que sufra la normatividad en relación con los procesos que gestiona la dependencia. 
 

6.9 Recibir y revisar la información enviada por las dependencias 

 

Descripción 
El Profesional de la SGJ, recibe y revisa la información recibida en el formato elaborado para tal fin. 
Ejecutantes 
Profesional Especializado SGJ, Profesional Universitario SGJ 
Puntos de Control 
Formato actualización y evaluación normograma institucional. 
Duración 
170,00 
Observaciones 
La SGJ revisa la información en lo relacionado con la vigencia, existencia y entidad emisora de la 
normatividad reportada. 
 

6.10 Se identifican inconsistencias o necesidad de ajustes? 
 
Flujos 
SI 

Condición 
Solicitar ajuste de la información (Ir ítem 6.11)  

NO 
Condición 
Validar ajustes al normograma institucional (Ir ítem 6.13) 
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6.11 Solicitar ajuste de la información 

 

Descripción 
El profesional de la SGJ solicita a la dependencia responsable el ajuste de la información 
Ejecutantes 
Profesional Especializado SGJ, Profesional Universitario SGJ 
Puntos de Control 
Correo electrónico 
0Duración 
4,00 
 

6.12 Efectuar ajustes y remitir información a la SGJ 

 

Descripción 
Efectuar los ajustes requeridos y enviar la información a la SGJ 
Ejecutantes 
Profesional Universitario Dependencias, Profesional Especializado Dependencias 
Duración 
8,50 
 

6.13 Validar ajustes al normograma institucional 

 

Descripción 
El profesional de la SGJ valida en el normograma institucional los ajustes, reportados por las 
dependencias. 
Ejecutantes 
Profesional Universitario SGJ, Profesional Especializado SGJ 
Duración 
85,00 
 

6.14 Divulgar normograma institucional 

 

Descripción 
El profesional de la SGJ divulga a los servidores el normograma institucional. 
Ejecutantes 
Profesional Especializado SGJ, Profesional Universitario SGJ 
Duración 
85,00 
Observaciones 
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La SGJ formulará las estrategias para sensibilizar a los servidores del Instituto en el conocimiento y 
aplicación de la normatividad legal vigente.  
La STRH y la OAC deberán apoyar, en el ámbito de sus competencias, los procesos de socialización 
y divulgación del normograma institucional, derivados de las estrategias y plan de acción formulado por 
la SGJ.  
 

6.15 Archivar la documentación 

 

Descripción 
El profesional de la SGJ archiva la documentación soporte de la actualización del normograma 
Institucional. 
Ejecutantes 
Profesional Especializado SGJ, Profesional Universitario SGJ 
Duración 
0,50 
 

6.16 Realizar ejercicios de autoevaluación 

 

Descripción 
Las dependencias realizan ejercicios de autoevaluación para evidenciar el cumplimiento de requisitos 
legales, empleando el formato diseñado para tal fin. 
Ejecutantes 
Profesional Universitario Dependencias, Profesional Especializado Dependencias 
Duración 
4,00 
Observaciones 
Una vez se realice la autoevaluación se deben generar las respectivas acciones de mejoramiento, 
empleando los procedimientos y formatos existentes.  
 

6.17 Son identificados cambios normativos? 
 
Flujos 
NO 

Condición 
FIN  

SI 
Condición 
Registrar la información en el formato y verificarla (Ir ítem 6.4) 
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6.18 Realizar evaluación periódica de lo legal 

 

Descripción 
El profesional de la OCI realiza la evaluación periódica de lo legal de acuerdo con lo dispuesto en el 
procedimiento. 
Ejecutantes 
Profesional Universitario OCI, Profesional Especializado OCI 
Duración 
De acuerdo con su programación  
Observaciones 
La evaluación independiente a la implementación, actualización y mantenimiento del normograma 
institucional, al igual que a la aplicación del requisito legal, se realizará de conformidad con las 
funciones y plan de acción de la OCI.  
 

6.19 Recomendar y hacer seguimiento a las acciones de mejoramiento 

 

Descripción 
El profesional de la OCI recomienda y hace seguimiento a las acciones de mejoramiento establecidas 
por las dependencias. 
Ejecutantes 
Profesional Universitario OCI, Profesional Especializado OCI 
Duración 
2,00 
 

6.20 FIN 

 

 


