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CIRCULAR

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVOS, JEFES DE OFICINA, ASESORES, AREAS
| JURIDICAS, INTEGRANTES DEL EQUIPO TECNICO DE GESTION

DE: DIRECTOR JURIDICO - DIRECTOR DE CONTROL INTERNO

ASUNTO: DELEGADO PARA MANEJAR ELAPLICATIVO DEL NORMOGRAMA
Cordial saludo

La Direccion Juridica recibié el 26 de Noviembre de 2013 por parte de la Asesoria de
Informatica y Telematica el aplicativo del Normograma Institucional, desde esa fecha
venimos acondicionando la herramienta, incorporando los Macroprocesos, Procesos,
Subprocesos y actuaimente incorporamos los Procedimientos de toda la Administracion.
Solicitamos nuevamente que todas las dependencias designen por escrito un delegado
para que reciba la induccion y la clave por parte de Telemética con el fin de que empiecen
a publicar las normas que rigen sus procesos, las cuales seran validadas en linea por la
Direccién Juridica.

Hasta el momento han respondido las siguientes dependencias:

Dependencia

Delegado

Direccion de Control Interno

Elizabeth Chacén G.

Direccion de Control Disciplinario

Anderson Ramos Cuellar

Departamento Administrativo de Planeacion

Nombre por definir

Secretaria de Vivienda Social

Gloria Stella Marin Fayad

Direccion de Desarrollo Administrativo

Carlos Alberto Burgos Ramirez

Desarrollo Territorial y Bienestar Social

Vanessa Fernanda Lépez Rojas

Secretaria General

Paula Andrea Le6n Piedrahita

Secretaria de Infraestructura y Valorizacién

Marco Antonio Aldana Olave

Asesoria de Paz

Leonardo Castafieda Mufioz

Contaduria General del Municipio

Eloisa Castillo Caicedo
Jaime Eduardo Moreno

Centro Administrativo Municipal CAM Torre Alcaldia Piso 9 Teléfono: 6617084 Fax 6617085
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Para que el tema sea manejable, solo se entregara una clave de administrador para cada
dependencia, con el fin de interactuar con la Direccién Juridica, lo que hace imperativo el
trabajo en equipo en cada dependencia.

El delegado para el normograma debera articularse con el responsable del area juridica,
con los responsables de Tramites y Servicios y el delegado del Equipo Técnico de Gestion
en cada dependencia. La Direccién Juridica les ofrece como herramienta de actualizacion
normativa cinco portales juridicos y permanente acompafiamiento en la tarea.

Como este es un trabajo que exige continuidad y conocimiento del Modelo Operativo por
Procesos de la entidad, en caso de que designé un contratista, la dependencia sera
responsable de que el aplicativo del Normograma siempre tenga una persona que maneje
la clave.

Para simplificar el trabajo, favor actualizar los Normogramas de manera permanente
dejando solo las normas que competen a lo misional, sin tener en cuenta normas
transversales, esto con el fin de que los Normogramas no se vean tan complejos.

Ejemplo: No incluir normas de contratacion, ya que estas seran publicadas por la
Direccioén de Desarrollo Administrativo (Proceso: Adquisicién Bienes, Obras y Servicios) ni
de los Sistemas Integrados de Gestién, que seran publicadas por el Departamento
Administrativo de Planeacioén: (Proceso: Planeacion Institucional).

Finalmente hacemos un llamado para que las dependencias que aun.no han respondido
lo hagan a la mayor brevedad y a que las personas designadas se presenten en
Informatica y Telematica donde el ingeniero Diangelo Maya/ para que reciban la
capacitacién y la clave de administrador.

tandar de
Qerno en

Jefe de Oficina — Dire

Proyect6: Claudia Salas Martinez - Profesional Universitario
Aprobé: Diana Sandoval Aramburo — Sub directora Técnica e
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