1. OBJETIVO. Establecer las actividades para la identificación, registro y control de las normas internas de la entidad proporcionando una base confiable para su consulta.  

2. ALCANCE. El procedimiento desarrolla actividades desde la proyección de los actos administrativos de la entidad, los registros, hasta su seguimiento y control.
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3. RESPONSABLE. Secretaria de Gerencia.

4. DEFINICIONES.

4.1 Acuerdo. Toda aquella decisión tomada en común por dos o más personas, o por una junta, asamblea, tribunal o escuela. También se denomina así a un pacto, tratado, convenio, convención o resolución tomada en el seno de una institución.

4.2 Circular. Comunicación interna o externa de carácter general informativa o normativa que se emplea para comunicar simultáneamente un mismo asunto a varias personas a quienes por igual interesa.
                                                                                                                                  
4.3 Resolución. Acto administrativo de carácter general y/o particular que, conforme a la normativa de la entidad, emite el representante legal o delegado en cumplimiento de sus funciones

De carácter general, obligatorio. Sirve para reforzar las leyes en el sentido que se dictan para que se cumpla lo establecido.

4.4 Memorando. Comunicación escrita de carácter interno que se utiliza para transmitir información, dar orientaciones y pautas además para hacer solicitudes y aclaraciones entre otras, relacionados con la gestión de la entidad

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Instructivo Norma Fundamental de Documentación
· Guía para decisiones proferidas por junta directiva.
· Guía para elaboración de resoluciones

DESARROLLO.

	Nro.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Proyectar la resolución , acuerdo o circular siguiendo las pautas establecidas para la elaboración de las mismas y enviar a responsables de firmas.
	
Funcionario que proyecta
	Acuerdo, resolución,  circular, memorando
	

	2
	Verificar la proyección por parte de las personas responsables de las firmas                                              Si es aprobada pasar a punto 3.       Si no cumple hacer la respectiva devolución a la persona que proyectó el acto administrativo para que realice los ajustes solicitados.
	

Funcionario que participa en la aprobación
	
	x
	3
	Remitir a gerencia para revisión y/o aprobación del acto administrativo
	Funcionario responsable del asunto del acto administrativo
	
	

	4
	Revisar que se encuentre en el formato establecido y con los respectivos visados. Si cumple pasar al punto 5.                                       Si no cumple hacer la respectiva devolución a la persona que proyectó el acto para que realice los ajustes solicitados.
	Secretaria de Gerencia
	Acuerdo, resolución,  circular, memorando
	

	5
	Entregar o enviar al(a) gerente para aprobación.
	Secretaria de Gerencia
	Acuerdo, resolución,  circular, memorando
	

	6
	Realizar revisión, validación (con firma) y enviar a secretaría de gerencia para seguir con trámite.

Si no se aprueba devolver a secretaria de gerencia.
	Gerente
	
	

	7
	Solicitar el archivo en Word del acto administrativo para proceder a asignar el número consecutivo y a registrarlo en el Formato F-S-200-10 Registro y Control de normativa de la Entidad (Acuerdos, circulares, resoluciones).
	Secretaria de Gerencia
	F-S-200-10 Registro y Control de normativa de la Entidad
	

	8
	Hacer entrega de la copia del acto administrativo al grupo de trabajo que produjo el documento.
	Secretaria de Gerencia
	Copia de Resolución, acuerdo, circular, memorando
	

	9 
	Digitalizar el acto administrativo y subir archivo a la carpeta Drive de Gerencia.
	Secretaria de Gerencia
	
	

	10
	Archivar documento  original de acuerdo a su  consecutivo en las  carpetas de gerencia (acuerdo, resolución, circular, memorando).
	Secretaria de Gerencia
	Archivos de gestión
	

	11
	Efectuar seguimiento a la organización, registro, archivo de la normativa interna de la entidad.
	
Gerente
	
	
X




6. REGISTROS.

· Actos Administrativos: acuerdos, resoluciones, circulares, memorandos.

7. NORMATIVA.

8. ANEXOS

9. DIAGRAMA DE FLUJO
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