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CARTA DESCRIPTIVA DE PROCESO

DESCRIPCION |
AREA DE GESTION [ EeaE

NOMBRE DEL Cumplimiento Normativo y Legal

PROCESO

CcODIGO DEL GD-P0O8

PROCESO

OBIJETIVO DEL Asegurar que todas las acciones y procedimientos

PROCESO de la institucion se ajusten al marco legal y
normativo vigente del sector educativo y de la
administracion publica.

RESPONSABLE Rector(a), como representante legal de la
PRINCIPAL institucion.
ALCANCE INICIO: La publicacién de una nueva norma
aplicable a la institucion o la recepcion de un
requerimiento de un ente de control.
FIN: La verificacion de la implementacion de los
cambios requeridos por la normay el archivo de las
evidencias de cumplimiento.
DESCRIPcién de 1. Identificacion de Normativa: Mantener
Sle\ e B S (2N 8{e AU actualizada una matriz de requisitos legales y
PASO) normativos aplicables a la institucion (leyes,
decretos, resoluciones).
2. Vigilancia Normativa: Monitorear
permanentemente las fuentes oficiales (Ministerio
de Educacion, Secretarias, Colombia Compra
Eficiente) para detectar nuevas disposiciones.
3. Anadlisis de Impacto: Al identificar una nueva
norma, analizar como afecta los procesos y
documentos existentes en la institucion.
4. Divulgacion y Capacitacién: Comunicar los
cambios normativos al personal pertinente y realizar
capacitaciones si es necesario.
5. Plan de Adecuacion: Formular un plan de accién
para ajustar los procedimientos, formatos y
documentos institucionales a la nueva normativa.
6. Implementacion de Cambios: Ejecutar el plan,
modificando los documentos y practicas que se
requieran (ej: ajustar el manual de contratacion, el
PEI, etc.).
7. Verificacion de Cumplimiento: Realizar
auditorias internas o listas de chequeo para
confirmar que se estan aplicando correctamente los
cambios.
8. Atencién a Entes de Control: Preparar,
consolidar y enviar de manera oportuna y completa
la informacion solicitada por entidades de control
(Procuraduria, Contraloria, etc.).
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9. Preparacion para Auditorias: Coordinar a la
institucion para atender las visitas de inspeccion y
vigilancia o auditorias externas.

10. Archivo de Evidencias: Mantener un archivo
organizado con todos los soportes que demuestran
el cumplimiento de las obligaciones legales.

RECURSOS - Humanos: Rector(a), Equipo de Gestion, personal
NECESARIOS administrativo. -

(INSUMOS) Documentales: Matriz de requisitos legales,
suscripciones a portales normativos. -
Tecnoldégicos: Acceso a internet, sistema de archivo
digital seguro.

RESULTADOS - Matriz de requisitos legales y normativos
ESPERADOS actualizada. - Planes de accion para la
(PRODUCTOS) implementacion de normas. - Documentos
institucionales ajustados a la normatividad vigente.
- Respuestas a requerimientos de entes de control
debidamente radicadas.

- Informes de autoevaluacion o auditoria interna de
cumplimiento.

- Un archivo de cumplimiento normativo organizado
y accesible.

INDICADORES DE - De Oportunidad: Porcentaje de requerimientos de
MEDICION entes de control respondidos dentro de los plazos
legales.

- De Conformidad: NUumero de hallazgos o no
conformidades por incumplimiento normativo,
reportados por entes de control externos en el
ultimo ano.

- De Actualizacién: Frecuencia de revision de la
matriz de requisitos legales (se espera que sea al
menos semestral).

DOCUMENTOS Y - La Matriz de requisitos legales.

REGISTROS - Copia de las respuestas a los requerimientos con
ASOCIADOS su radicado de recibido.

- Los planes de accién documentados.

- Las versiones actualizadas de los manuales 'y
politicas institucionales.

- Listas de chequeo de cumplimiento utilizadas.

- Actas de reunion donde se traten temas de
adecuacion normativa.
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