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1. ¢Para qué debo aplicar el documento?

Establecer criterios y pasos a seguir para la elaboracidn y actualizacidon del Normograma de la Unidad de
Planeacién de Infraestructura de Transporte - UPIT, a fin de garantizar el control de la normatividad vigente
aplicable a la misionalidad y funciones a cargo de la entidad.

2. ¢Cudles la aplicacion del documento?

Aplica a todos los procesos de la Unidad. Inicia con la designacion del responsable de la elaboracion y/o
actualizacién de la base normativa hasta la oficializacion y publicacién del Nomograma en la intranet y/o
el sitio web de la Entidad.

3. ¢éQué conceptos debo tener claros para comprender el documento?
Definiciones:

Acuerdo: Tipo de acto administrativo mediante el cual el Consejo Directivo de la UPIT manifiesta sus
decisiones.

Circular: Documento en el que se contienen instrucciones concernientes a la organizaciéon y
funcionamiento interno de un servicio o grupo de servicios de las administraciones publicas. Tomado de
Diccionario Panhispanico de Espafiol Juridico, DPEJ.

Decreto: Acto que, en ejercicio de sus facultades constitucionales o legales, a veces de una y otra
simultdaneamente, expide el Presidente de la Republica.?

Ley: Es la norma juridica de mayor rango, después de la constitucidon politica, emanada por el legislador y
expedida para llevar el control de la conducta social establecida con caracter permanente. Es aquella que
establece obligaciones y/o deberes juridicos y otorga derechos, el incumplimiento de una ley puede dar
lugar a una sancidn o castigo impuesto por la misma®.

Normograma: Instrumento que contiene la normatividad de cardcter general normas externas como leyes,
decretos, acuerdos, circulares, resoluciones que afectan la gestidon de la entidad y las normas internas
como reglamentos, estatutos, manuales y, en general, todos los actos administrativos de interés para la
entidad, aplicables al desarrollo de la misionalidad y gestidon de la entidad, permitiendo delimitar su dmbito
de responsabilidad, establecer la vigencia de las normas que regulan sus actuaciones, evidenciar las
relaciones que tiene con otras entidades en el desarrollo de su gestidn, identificar posible duplicidad de
funciones o responsabilidades con otros entes publicos y soportar sus planes, programas, procesos,
productos y servicios.

Resolucidn: Tipo de acto administrativo mediante el cual la Administracion manifiesta su voluntad, de
caracter general o particular.
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1 Tomado de https://normativa.archivogeneral.gov.co/inicio/leyes/

2 Tomado de https://colombia.leyderecho.org/decreto/

Siglas:

PC: Punto de Control
UPIT: Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte

4. ¢Qué leyes o normas aplican al documento?

La Normatividad que regula este procedimiento o las citas normativas que se enuncian en las actividades, se
encuentra definidas en el Normograma de la UPIT, disponible para consulta en el siguiente link al

normograma.

5. ¢éQué documentos externos requiero conocer para la ejecucion?

e lLey 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la
informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 1494 de 2015 “Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de 2014”

e Decreto 1081 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica”

e Resolucién 1519 de 2020 “Por la cual se definen los estdndares y directrices para publicar la
informacidn sefialada en la Ley 1712 del 2014 y se definen los requisitos materia de acceso a la
informacidn publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos abiertos”

e Decreto 946 2014 “Por el cual se crea la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte y se
determina su estructura y funciones.”, el cual establece, en el numeral 7 del articulo 13, referente a
las funciones de la Oficina Juridica, lo siguiente: “7. Compilar la jurisprudencia, la doctrina, las normas
legales y reglamentarias y demds disposiciones relacionadas con las competencias y funciones de la
Unidad, asi como los actos administrativos de cardcter general y especificos que expida la Unidad y
velar por su permanente actualizacion.” Y demads normas que lo adicionen o que lo modifiquen.

6. ¢Qué documentos internos requiero en la ejecucién?

La documentacidn interna que hace parte de este procedimiento y que se enuncian en las actividades, se
encuentra definidas en el Banco de Documentos de la UPIT, en el siguiente link: Banco de Documentos

7. Qué politicas de operacién debo tener en cuenta?

e El normograma sera revisado y actualizado minimo dos (2) veces al afio a partir de la consolidacion
de la base normativa institucional disponible, El Jefe de la Oficina Asesora Juridica solicitard mediante
memorando la revisién e identificacidon de la necesidad de incluir nuevas disposiciones o de excluir
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aquellas que hayan sido modificadas, derogadas o de alguna forma hayan perdido su vigencia.

e El responsable designado por el jefe de cada dependencia (Direccion General, Secretaria General,
Subdirecciones, Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo Interno de Trabajo), sera quien remita a
la Oficina Asesora Juridica la informacidn de la normatividad que identifiquen deba incorporarse por
su reciente expedicion o excluirse por derogatoria y pérdida de vigencia. Para lo cual realizara de
manera inmediata la solicitud de su incorporacion al normograma.

e En cumplimiento del deber de publicidad que les asiste a todas las entidades publicas conforme lo
establecido en el articulo 9 de la Ley 1712 de 2014, se publicard el normograma de la UPIT en la
intranet y/o el sitio web de la Entidad.

e Al momento de establecer las normas y disposiciones aplicables al cumplimiento de las funciones de
cada dependencia, el lider del proceso debe tener en cuenta las siguientes disposiciones:

®= Tratados internacionales ratificados por Colombia relacionados con la misionalidad y
actividades a su cargo.

= Constitucién Politica de Colombia

= Normas con fuerza de Ley: leyes o decretos leyes.

= Decretos ordinarios o reglamentarios.

= Reglamentos internos (Manuales y en general actos administrativos como resoluciones,

circulares, otros)

= Normas y/o disposiciones que establezcan relaciones y coordinacién de actividades

interinstitucionales en

la que deba participar la UPIT con otras entidades del Sector

Transporte y/o los demas sectores, para el ejercicio de las competencias, responsabilidades,
objetivos o funciones a su cargo; Ejemplo: Documentos Conpes.
= Otras disposiciones que, asi no asignen responsabilidades o funciones, deban tenerse en
cuenta para el desarrollo de la gestién de la entidad.

e La unidad de tiempo de duracién definida en el numeral 8, corresponde a la ejecucion efectiva de
cada una de las actividades descritas, y esta definida en horas habiles.

8. ¢Como ejecuto el procedimiento?

Descripcion de la

Actividad

Solicitar a los jefes de
las dependencias de la
UPIT la designacion de
un responsable de la
actualizacidn del
normograma de los
procesos que tienen a
cargo divulgando los
lineamientos y
términos para su

Responsable . Accion de
i Registro
(cargo y area) control
Jefe Oficina
Asesora Juridica 2 horas Memorando

o quien delegue
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Descripcion de la
Actividad

envio a la Oficina
Asesora Juridica

Responsable

(cargo y area)

Registro

Accion de
control

consolidacion.

Identificar la base
normativa y
disposiciones
a I?cables al Jefe de la
P . dependencia o 40 horas
cumplimiento de las
. responsable
funciones de cada .
. designado
dependencia que
deben ser incluidas en
el Normograma
Diligenciar el formato
A ctualizacidn de Formato
Normograma, Jefe de la Actualizacion de
registrando la | dependencia o 4 horas Normograma
normatividad que deba | responsable Cédigo FO-GJ-08
incorporarse, designado vigente o el que
modificarse y/o haga sus veces
eliminarse.
Verificar que el
Revisar el formato formato incluya
Actualizacion de todas las
Normograma Formato normas v
Actualizacion de | disposiciones
éCumple? lefe de la 24 horas Normograma aplicables al
Si: Contintla a la | dependencia Cédigo FO-GJ-08 | cumplimiento
actividad No. 5 vigente o el que | de las funciones
No: Regresa a |la haga sus veces de su proceso o
actividad No. 3 dependencia vy
darle su VoBo.
Remitir a la Oficina Verificar que el
Asesora Juridica formato  esté
mediante memorando debidamente
S lefe de Ia . .
y/o correo institucional . Memorando o | diligenciado vy
dependencia o
el formato 2 horas Correo con Vo.Bo. del
o responsable - .
A ctualizacidn de . electrénico. jefe de la
designado .
Normograma para su dependencia
revisién y
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Descripcion de la
Actividad

Responsable

(cargo y area)

Registro

Accion de
control

Revisar los formatos de
Actualizacién de
Normograma remitidos
por las dependencias

Verificar que los
formatos
cumplan con lo
siguiente:

o Que
estén
diligenciados
en la JUltima
version
aprobada por
la OAJ

. e Que se
. Profesional
¢Cumple? . encuentren
. - designado por el
6 Si: Contintla a |la - 40 horas completamente
. Jefe de la Oficina i .
actividad No. 8 . diligenciados vy
., Asesora Juridica
No: Continla con la con VoBo del
actividad No. 7 jefe de la
dependencia
que remite
e Que las
normas
relacionadas
tengan
relevancia e
impacto en las
funciones del
proceso
Enviar correo
electrénico a los
procesos que
correspondan, con las .
P . ! Profesional
observaciones .
designado por el correo
7 producto de la . 2 horas -
. Jefe de la Oficina electronico
revision efectuada, .
. Asesora Juridica
indicando el plazo
para su ajuste
regresando  a la
actividad No. 3
Consolidar la .
. iy Profesional correo
8 informacion en el 24 horas

formato Normograma

designado por el

electronico
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Descripcion de la Responsable Accion de

L. ; Registro
Actividad (cargo y area) control

Institucional y enviar | Jefe de la Oficina
al Jefe de la Oficina | AsesoraJuridica
Asesora Juridica para
su aprobacion.
Revisar el Normograma Revisar que el
Institucional normograma
consolidado institucional ha
Formato . .
sido construido

iSe aprueba? Normograma de acuerdo con
é ? . o

P Jefe Oficina Institucional FO-

9 SI:. .Contlnua a la Asesora Juridica 24 horas GJ-01 vigente o IPS .
actividad No. 10 lineamientos

No: Continla con la \(j:acqeuse haga sus establecidos
actividad No. 7 por la OAJ

Remitir el Normograma
Institucional por correo
electrénico al asesor con
funciones de lider de
comunicaciones de la | Jefe Oficina correo
10 . ., . 2 horas , .
Direccién General, para | Asesora Juridica electrdnico
proceder con el
cumplimiento de los
procedimientos para
publicacién.
Realizar la publicacion
del normograma
institucional

. Asesor con L.
consolidado, en |la . Pagina web y/o
, funciones de .
11 pagina web y/o 4 horas intranet

comunicaciones

intranet de la UPIT y lo . - actualizada
- -Direccion
socializara

. General
internamente para
consulta

12 Fin del procedimiento
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Profesional Designado por el Asesor con funciones de
Jefe de la Oficina Asesora Jefe Oficina Asesora Juridica Comunicaciones

Jefe Oficina Asesora Juridica o Jefe de la Dependencia o

quien delegue Responsable Designado

1.Solicitarladesignacion | | [T
i deresponsables para
i acctualizarnormogramay —r—
| divulgar lineamientos para |
| suentrega ala OAJ !

3. Diligenciarel 7. Enviar correo
formato Actualizacion €= i electrénicoalos procesos
de Normograma i con las observaciones

|

4. ¢El formato
incluyetodas las
normasy
disposiciones?

Juridica -Direccion General

2. dentificarla base
normativa

Memorando
de solicitud

6. ¢El formato
recibidocumplecon
lo establecidoporla

OAI?

9. ¢Se aprueba el
Normograma
Institucional?

{' 5. Remitir el formato. | 8.Consolidarla 10. Remitir el Gl Publlcar.el )
de Actializacionde. — i informacionenel formato = | Normograma para su > Norm?grama Institucional
Normograma a la ! Normograma Institucional publicacién it web o Intranet

9. ¢Qué producto o servicio se genera de este procedimiento?

Producto / Servicio Generado Descripcion del Producto / Servicio
Normograma Institucional Normograma elaborado y/o actualizado

10. Control de documentos

Version
Generada

Descripcion del Cambio o Modificacion

Se incluye en el procedimiento tiempos de ejecucion efectivos de las
actividades, puntos de control, y flujograma; se organizaron las

002 17/04/2024 Jactividades para dar claridad al paso a paso, se actualiza cédigo
acorde al manual de gestidn y control de informacion documentada y
se incluyen los formatos asociados.

Elaboro Reviso
Sandra Ayala
Profesional Especializado
Oficina Asesora Juridica

Willington Granados Herrera Ana Gabriela Rosero Rojas

Contratista GIT Planeacion Jefe Oficina Asesora Juridica
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