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1. OBJETIVO

Implementar los pasos necesarios para la produccion normativa de la entidad con el fin de fortalecer la calidad técnica y
juridica de los actos administrativos de caracter general, promover la participacion ciudadana y contribuir a la
modernizacion y simplificacion del marco normativo vigente.

2. ALCANCE

Aplica para la generacion de los actos administrativos Gnicamente de caracter general de la entidad. Inicia con la solicitud
de inclusién de la propuesta regulatoria en la agenda regulatoria y finaliza con la etapa de simplificacion tramites.

3. ENTRADAS

Solicitud de inclusién de la propuesta regulatoria en la agenda regulatoria.

4. LINEAMIENTOS DE OPERACION

ETAPA DE PLANEACION

e Laresponsabilidad en la identificacion de necesidades de produccién normativa esta a cargo del lider de proceso
o delegado y deben estar acorde a las funciones del area o dependencia.

o Las fechas de entrega de identificacion de las necesidades de produccién normativa, se estipulan con el fin de
cumplir el deber de publicacion de la agenda regulatoria.

ETAPA DE REDACCION

e Es responsabilidad del lider de area/dependencia/coordinador de grupo conformar un equipo para documentar
el borrador del acto administrativo la cual solucione las necesidades identificadas.

e Elborrador del acto administrativo debe enfocarse en solucionar las necesidades produccién normativa del area
o dependencia y por ende de la entidad.

e La Oficina Juridica es la responsable de analizar el borrador del acto administrativo generando un control de
legalidad a dicho documento.

ETAPA DE REVISION

e La etapa de revision a cargo de la Oficina Juridica tiene como objetivo garantizar que el acto administrativo
proyectado cumpla con los estandares de calidad técnica y juridica, asegurando su coherencia con el
ordenamiento juridico vigente y los andlisis realizados en la fase de disefio normativo y con la aprobacion de la
direccion general del ICANH.

ETAPA DE PUBLICACION

e Los lideres de area/dependencia o grupo, deben garantizar la participacion ciudadana en la elaboracion de todo
acto administrativo de caracter generar, cumpliendo los términos de publicacion para comentarios contenidos en
el reglamento interno del ICANH.

e La Oficina Juridica debe informar con anterioridad a la Secretaria General la agenda regulatoria que propone la
entidad con el fin de garantizar el tramite administrativo asociado a esta actividad.

¢ La Oficina Juridica es la responsable de velar por la publicacion en el diario oficial para efectos de vigencia del
acto administrativo.
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e La publicacion de la version definitiva de la agenda regulatoria de la Entidad debe realizarse antes del 31 de
diciembre de la vigencia respectiva, y se debe mantener publica durante toda la vigencia siguiente.

e Laresponsabilidad de hacer seguimiento hasta que el acto administrativo quede publicado en la sede electrénica
es del area o dependencia impulsora.

ETAPA EVALUACION (EX POST)

e Todas las regulaciones pueden ser objeto de evaluacion.

e Ellider de proceso debe realizar la evaluacién del impacto que ha tenido la reglamentacion expedida después
de transcurridos cinco (5) afios de la entrada en vigencia de la regulacion, o antes en caso de que existan
razones que ameriten su valoracion inmediata.

e La etapa de evaluacién puede generar modificaciones o simplificacion normativa a la reglamentacién expedida.

e La simplificacién de tramites corresponde al resultado de una evaluacién que la entidad debe realizar de
conformidad con lo establecido por el DAFP en la politica MIPG de racionalizacién de tramites.

ETAPA DEPURACION NORMATIVA

e La Oficina Juridica realiza cada afio, ejercicios de depuracion normativa con el propésito de mantener las
acciones del Instituto dentro de las facultades y obligaciones que sefialen las disposiciones vigentes y evitar
expedir una regulacion que ya esta contenida en otro acto administrativo.

e La aplicacion del ejercicio de depuracién normativa debe generar la actualizaciéon del normograma de la entidad.

« Elnormograma debe publicarse de forma permanente en la sede electrdnica, garantizando que los ciudadanos
y funcionarios puedan conocer las normas que regulan la actuacion del ICANH.

5. DEFINICIONES

e Agenda Regulatoria: Instrumento de planeacién que recopila las iniciativas regulatorias que la entidad prevé
expedir en un periodo determinado, con el fin de garantizar transparencia, previsibilidad y participacién
ciudadana.

e Acto Administrativo de Caracter General: Decision escrita emitida por la entidad que contiene normas de
aplicacion general e impersonal, y que forma parte del marco regulatorio vigente.

e Consulta Publica: Mecanismo de participacion ciudadana mediante el cual se ponen a disposicién de los
interesados los proyectos normativos, con el fin de recibir comentarios, observaciones y propuestas.

e Gobernanza Regulatoria: Conjunto de principios, politicas, procesos y herramientas que orientan la produccién
normativa hacia la calidad técnica, la legitimidad y la eficiencia.

e Mejora Regulatoria: Politica publica que busca elevar la calidad de las normas y de la regulacién, promoviendo
la simplificacion normativa, la participacion de los interesados y la evaluacibn de impactos.

¢ Normograma: Herramienta de gestion normativa que consolida y organiza las disposiciones aplicables a la
entidad, facilitando su consulta, actualizacion y depuracion.

e Produccién Normativa o Regulatoria: Conjunto de etapas, actividades y procedimientos orientados a la
creacién, modificacion, derogaciébn o depuracibn de actos administrativos de caracter general.
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Simplificacion Normativa: Proceso de revision y ajuste de las disposiciones regulatorias para eliminar

redundancias, corregir inconsistencias y facilitar su comprension y aplicacion, sin afectar la seguridad juridica.

con el fin de mejorar su efectividad y optimizar el marco normativo vigente.

Evaluacion Regulatoria: Actividad destinada a valorar los impactos, pertinencia y resultados de una norma,

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo éD.OCU"‘e"m .qd“e se Punto de Control
responsable / Dependencia ele(lj(etoerjne(::l?::/ilére])nma
1. ETAPA DE DISENO DE LA REGULACION
A.  PLANEACION DE LA AGENDA REGULATORIA
El jefe o] coordinador de
area/dependencia/grupo identifica la
necesidad de expedir una regulacion
validando las necesidades especificas
del area las cuales debe estar Formato
. . |relacionada con sus funciones y la| Jefe del areao agenda
Identificar y enviar . LT, . .
11 propuestas de la fecha en que tentativa de publicacién,| dependencia, regulatoria NA
' . |una vez identificadas debe de| Coordinador de Interna, o
agenda regulatoria. | ... .
diligenciar sus propuestas en el grupo memorando
formato agenda regulatoria Interna y interno.
enviar memorando dirigido al jefe de la
Oficina Juridica radicado en el sistema
documental de la entidad a mas tardar
el 30 de octubre de cada vigencia.
El Jefe de la Oficina Juridica o su
delegado recibe todas las propuestas Garantizar que la
regulatorias  enviadas  por las publicacién se
dependencias impulsoras y las compila Formato de realice en ambos
en un Unico documento de Agenda Agenda portales y revisar
Regulatoria Interna. 9 . que ambas
Regulatoria | publicaciones
Compilar y publicar . . - Interna, correspondan a la
prary p A mas tardar el 10 de noviembre de la| Jefe de la Oficina agenda
el proyecto de| . : . . . enlaces de g
1.2 ._|vigencia en curso solicita al area de| Juridica o su L, regulatoria
agenda regulatoria o ) . publicacién en _
. comunicaciones mediante el formulario delegado . compilada,
de la Entidad . S la pagina web | . |
respectivo, la publicacion de este Igualmente se
“ni del ICANH, | gepe garantizar el
documento en la sede electrénica de la ) 9 |
_ o . portal SUCOP | tiempo minimo de
entidad en la seccién de transparencia S
. o del DNP publicacion en
y acceso a la informacion publica. En ambas
paralelo procede a publicar con el plataformas.
usuario asignado de la Oficina Juridica
en el portal SUCOP del DNP, en ambos
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD."C”me”“’ quese | pynto de Control
responsable / Dependencia elzgoer?e%sx;gs?ua
casos el proposito es el de obtener
comentarios de la ciudadania en los
siguientes 15 dias calendario contados
a partir de su publicacion.
Se debe revisar si existen comentarios
por parte de la ciudadania respecto del
proyecto de agenda regulatoria interno
publicado. En caso de no existir
Revisar v remitir los comentarios se continua en la actividad
y. No.1.5. Jefe de la Oficina
comentarios o i L Correo
1.3 Si existen comentarios el Jefe de la| Juridicaosu - N.A.
formulados por la| .. . o electrénico.
. . Oficina Juridica o su delegado los delegado
ciudadania . . .
remite por correo a mas tardar cinco
(5) dias después de cumplido el tiempo
de publicacibn a las areas o
dependencias impulsoras para que las
mismas realicen su valoracion.
Las dependencias impulsoras deber de
valorar y responder cada uno de los
comentarios de la ciudadania. Los que
se consideren pertinentes se deben
. incorporar a la propuesta regulatoria y, ; Formato ;
Ajustar la agenda P prop g 13Y:1jefe del area o Garantizar ~ que
. en casos puntuales se puede solicitar . Agenda todos los
regulatoria de L - ... |dependencia, . .
1.4 acuerdo  con  los acompafiamiento de la Oficina Juridica. Coordinador  de Regulatoria, comentarios de la
tari Correo ciudadania hayan
comentarios. . " rupo - i
Una vez ajustada, la deben remitir en el grip electronico. sido resueltos
formato de "Agenda Regulatoria
Interna" a la Oficina Juridica a mas
tardar el 30 de noviembre de la vigencia
respectiva.
El Jefe de la Oficina Juridica o su Formulario
delegado solicita al area de con
comunicaciones publicar la version comentarios
Publicar la version|final de la agenda regulatoria en el sitio Jefe de la Oficina resueltos, Garantizar que se
definitiva de lajweb de la Entidad, en la seccion de . Publicacion en p“?’"%e la version
1.5 . _ : .. _|Juridica o su L definitiva de Ila
agenda regulatoria|transparencia y acceso a la informacién la Pagina Web
de la Entidad iblica. En paralel de a publicar | 46189240 de la entidad, 292N92
e la Entidad. publica. En paralelo procede a publicar e la entidad, regulatoria.
con el usuario asignado a la Oficina Portal SUCOP
Juridica en el portal SUCOP del DNP. del DNP de la
Esta publicacién debe realizarse antes agenda
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo égj‘:g;’r‘negtgv%“eizfa Punto de Control
responsable / Dependencia de ejecucion)
del 31 de diciembre de la vigencia regulatoria
respectiva, y se debe mantener publica
durante toda la vigencia siguiente.
Finalmente se debe enviar copia a la
Secretaria General informando de la
agenda regulatoria de la entidad para
efectos de planeacion de la
contratacion con la Imprenta Nacional
para la publicacion en el diario oficial.
B. DISENO DE LA AGENDA REGULATORIA
Las dependencias impulsoras que
incluyeron proyectos de regulacion en
la Agenda Regulatoria Interna deben
estructurar sus propuestas conforme al
Formato Unico de Justificacion
Regulatoria, en observancia de los , Formato Unico
. . e . o Jefe del éarea o S
Diligenciar y enviar |lineamientos institucionales, dependencia de justificacion
1.6 |Justificacion procurando su presentacion dentro del . ’ regulatoria, N.A.
) ~ Coordinador de
Regulatoria. plazo sefialado en la Agenda memorando
Regulatoria Interna definitiva. grupo interno
Posteriormente deben remitir dicho
formato mediante memorando interno
dirigido al jefe de la Oficina Juridica a
través del sistema documental.
Con base en la informaciéon que haya )
sido diligenciada en el formato Unico de Se debe validar
justificacion regulatoria, el Jefe de la que se cumpl_acon
Oficina Juridica o su delegado debe las  condiciones
determinar Si la propuesta Memorando Jur|d|ca§
. reglamentaria  cumple con las .. |Interno, hecgsanas para
Revisary evaluar la condiciones necesarias para justificar Jefe de la Oficina Formato Unico justificar la
1.7 |propuesta . ., . |Juridica o su creacion
regulator’® la creacion, modificacién o .derogatorrla delegado de o modifica(’:i()n o
del proyecto regulatorio  segun Justificacién }
corresponda. Regulatoria derogatoria  del
proyecto
En un término de quince (15) dias regulatorio segn
habiles, que pueden ser prorrogado por corresponda.
otros quince (15) dependiendo de la
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD."C”me”w quese | pynto de Control
responsable / Dependencia elzgoerjneisgilgs)mm
complejidad de la propuesta, el Jefe de
la Oficina Juridica o su delegado
informa  al solicitante = mediante
memorando Interno radicado en el
sistema documental de la aprobacién o
comentarios a la propuesta regulatoria
recibida.
Para el caso de aquellas propuestas
con comentarios se reciben los ajustes
a mas tardar quince (15) dias habiles,
gue pueden ser prorrogado por
solicitud a la Oficina Juridica segun
aplique.
Verificar el tipo de acto administrativo
para determinar la accion a seguir:
a) Paraaquellos que requieran la Valid
firma del presidente se debe pl?r:tuaatlmente ol
’c\longnguar en la actividad oo de I Ofic tipo de acto
" . 0.1.9. efe de la Oficina ini i
Verificar tipo de . - N Acto administrativo
1.8 acto administrativo b) Para aquellos relacionados|Juridica o0 su administrativo | P28 determinar
con trdmites que realiza la|delegado. ade_cuadamente la
entidad se debe continuar en accion que debe
la actividad No.1.10. ;cﬁl(l)carse a cada
c) Para aquellos que expide '
independientemente la
entidad se debe continuar en
la actividad No. 2.1.
El jef la Oficin ridi n el -
jefe de la Oficina JL.I dpa, €ON € jefe de la Oficina
apoyo de las dependencias impulsoras Juridica o
. . cuando sea necesario (razones . Formato
Diligenciar ell,, . , .__|delegado, jefe del :
._|técnicas o de la estructura organical, Memoria
1.9 |formato de memoria A ! . area S N.A.
. propias del area impulsora), proceden . justificativa
justificativa . . . |dependencia, o .
a diligenciar el formato de memoria . diligenciado
C . - Coordinador de
justificativa. Continuar en la actividad U0
No. 2.1. grupo.
Diligenciar la|En caso de que se trate de un acto|Jefe de la Oficina|Manifestacion
1.10 |manifestaciébn  de|administrativo cuyo fin sea la creacién|Juridica o|de impacto| N.A.
impacto regulatorio. [0 la modificacién estructural de un|delegado, jefe del|regulatorio
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable o Regitstro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo (Documento que se Punto de Control
responsable / Dependencia deje:j(etoerjne(::l?::/ilgs;ua
tramite, los delegados del &rea|area o|diligenciada
impulsora, la Oficina Juridica y la|dependencia,
Oficina Asesora de Planeacion,|Coordinador de
diligencian la Manifestacion de Impacto |grupo, jefe de la
Regulatorio que exige la Resolucion |oficina asesora de
455 de 2021 del DAFP. planeacién 0
delegado.
2. ETAPA DE REDACCION DEL ACTO ADMINISTRATIVO
El lider de area/coordinador de grupo
de la dependencia impulsora designa
un equipo técnico encargado de
elaborar el borrador del acto Formato Unico
dmini Vo d . L E Se debe
a mlnlstrgtl\{o e caracter general. E de garantizar que el
equipo técnico es el responsable de Justificacién | acto
redactar la primera  version del Regulatoria administrativo  se
Elaborar borrador|documento teniendo en cuenta que M d, enfoque en
i N . emorando
21 |del acto dlclho_ docum?nto debe e_r(;fo(;:arse gn Equipo técnico. oo solucionar las
administrativo solucionar as necesidacgs ° ' necesidades de
produccion normativa previamente borrador acto produccién
identificadas. administrativo normativa
de caracter| previamente
Posteriormente procede a enviar por el general. identificadas.
memorando interno dirigido al jefe de la
Oficina Juridica a través del sistema
documental anexando el borrador de
acto administrativo.
El Jefe de la Oficina Juridica o su
delegado deben revisar el borrador del
acto administrativo de caracter general
realizando los ajustes
correspondientes en cuanto a legalidad Se debe
. Memorando ti |
. . de la propuesta, posteriormente N garantizar que e
Revisar y ajustar . : . Jefe de la Oficina|interno, borrador del acto
mediante memorando interno remite a . - ;
2.2 borrador de acto . Juridica o  su|borrador de| administrativo sea
A\ . la dependencia impulsora dentro de un :
administrativo lazo de quince (15) dias habiles delegado acto validado en
P d ;T ’ administrativo. [Cuanto a  su
prorrogable por un término igual en legalidad.
caso de ser necesario, los comentarios
y ajustes en control de cambios que
deben hacer al borrador del acto
administrativo.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcién Cargo y/o Grupo égjfé‘;’r‘negtgv%“eizfa Punto de Control
responsable / Dependencia de ejecucion)
Cuando, a partir de la revision del
borrador del acto administrativo
propuesto, el Jefe de la Oficina Juridica
identifique la necesidad de consultar a
otras entidades por tratarse de asuntos i
relacionados con sus competencias, se tcgzgantlzar gcﬂg
Verificar si se|solicita a éstas mediante comunicacion Comunicacion | ;qministrativo que
requiere  solicitar|externa radicada en el sistema|Jefe de la Oficina|externa, trate de asuntos
2.3 |concepto externo ajdocumental, el concepto formallJuridica o su|borrador de|relacionados con
las entidades |correspondiente. Una vez recibidas las|delegado acto competencias de
publicas. observaciones de la entidad externa se administrativo. | Otras  entidades
remiten al area impulsora para que las sea validado por
integre en la propuesta final. estas.
Para aquellos en que no se requiere
este tipo de validacion se debe
continuar en la actividad No. 2.4.
La dependencia o é&rea impulsora
incorpora en el borrador de acto
administrativo los ajustes solicitados
por la Oficina Juridica y el ente externo
si aplica), segun la pertinencia de los . .
Enisn?os )en ?:aso dpe ser necesario,|Jefe de la Oficina|Proyecto  de Garantizar el visto
’ o ) ) bueno de todos
Incorporar los|puede convocar a mesas de trabajo a|Juridica, jefe del|acto los
- ajustes  sugeridos|dicha oficina para aclarar o moderar|area o|administrativo | jefes/coordinador
" |en el borrador de|sobre los ajustes solicitados en el|ldependencia, de caracter|jes de area o
acto administrativo. |borrador de acto administrativo. Coordinador  de|general  con|dependencia y
grupo. vistos buenos. |Jefé de la Oficina
Finalmente, el proyecto de acto Juridica.
administrativo de caracter general debe
guedar en firme con el visto bueno de
los jefes del area/dependencia y de la
Oficina Juridica.
3. ETAPA DE REVISION DE LA REGULACION
La dependencia impulsora envia Memorando,
Solicitar aprobacion|mediante memorando Interno radicado |Jefe del area o|Proyecto de
a1 del proyecto de acto |en el sistema documental adjuntando el |dependencia, acto NA
' administrativo  de|proyecto de acto administrativo de|Coordinador de|administrativo | =
caracter general.  |caracter general a la Direccion General |grupo. de caracter
para obtener su aprobacibn o sus general.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo (Documento que se Punto de Control
responsable / Dependencia delfjg"em" ev_lc’ienua
jecucion)
sugerencias.
La Direccion General o su delegado Memorando
proceden a revisar el proyecto de acto Interno, Garantizar la
administrativo de caracter general, Proyecto  de|revision
Revisar acto|formular comentarios 0, en caso de|Director(a) acto gproba}glon de Ia}
3.2 |administrativo delestar de acuerdo, aprobarlo. De|General o0 su|administrativo O'rde;lc'org Ce;(?tge:jae
caracter general. presentarse observaciones, la|delegado de caracter acto proy
Direccion General debe solicitar por el general administrativo de
sistema documental, las correcciones o aprobado 0| caréacter general.
ajustes que resulten necesarios. con ajustes.
La dependencia Impulsora, realiza la
valoracién de los comentarios Yy
observaciones propuestas por la
Direccién General, para incorporar los
cambios que considere pertinentes
dentro  del royecto del acto -
. . . . b y, Jefe de la Oficina|Proyecto  de
Realizar los ajustes|administrativo de caracter general. . .
. Juridica, jefe del|acto
remitidos por la ’ . .
. o \ ., |area o|administrativo
3.3 |Direccion General y|Una vez aprobado por la Direccion . . N.A.
. . , . dependencia, con  ajustes,
publicar en la sede|General de la entidad el &rea impulsora .
L. . Coordinador  de|correo
electrdnica. procede a enviar por correo el proyecto L
- . . grupo. electronico.
de acto administrativo de caracter
general a la Oficina Juridica y al area
de comunicaciones con el fin de que
realicen la publicacién en la pagina web
de la Entidad y en la plataforma
SUCOP respectivamente.
4. ETAPA DE PUBLICACION DE LA REGULACION
El Jefe de la Oficina Juridica o su|Jefe de la Oficina|Acto El Jefe de la
delegado solicita revisa que el proyecto |Juridica o  sul|administrativo | Oficina  Juridica
tenga la aprobacion de la Direccién|delegado. de caracter debe garantizar
General y con el usuario asignado a la eneral que el proyecto
) y i 9 9 ' aprobado se
Publicar el proyecto|procede a publicarlo en el portal captura de publique en el
41 |de acto|SUCOP del DNP. pantalla Y| portal SUCOP y
administrativo  de enlace de lajque permanezca
caracter general El area de comunicaciones publica el|Lider del area de|publicacion en|para comentarios
proyecto de acto administrativo de|comunicaciones |la sede| © tiempo
. - L reglamentario.
caracter general en la sede electrénica electrénica vy
de la entlldad en la gecuon .c,ie en la|| 4 dependencia
transparencia y acceso a la informacion plataforma Impulsora  debe
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion respoiasgb?ey;ODgg,;gema 5?,-‘;:;‘;?}192‘;’@“9?& Punto de Control
€ ejecucion
publica. SUCOP  del|garantizar que el
DNP. proyecto
Estas publicaciones deben permanecer aprobado se
para comentarios de la ciudadania por publique en la
. . . WEB de la entidad
al menos quince (15) dias calendario. y que permanezca
para comentarios
el tiempo
reglamentario.
El Jefe de la Oficina Juridica o su
delegado revisa los comentarios de
caracter juridico que fueron formulados Correo,
por la ciudadania en la plataforma documento Garantizar que se
SUCOP sobre el proyecto de acto excel con|respondan todos
Evaluar e integrar administrativo de caracter general. N respuestgalos |d05 I co_mgn;ariqs
los comentarios del Jefe _de la Oficina comentarios eﬁ reili;:;:joas :r?::
43 |, Se procede a responder cadal|Juridica o su|del publico,
publico en la comentario y a integrar en el acto|delegado Acto plataforma
plataforma SUCOP. L o SUCOP y que se
administrativo aquellos que cumplan administrativo | jntegren los
pertinencia, legalidad vy viabilidad, de caracter | pertinentes al acto
posteriormente se deben enviar por general administrativo.
correo al é&rea impulsora el Acto ajustado.
administrativo de carécter general
ajustado.
La dependencia recibe el acto Documento
administrativo ajustado por la Oficina excel con
. Juridica y revisa ca_lda uno de !os respuestgalos Garantizar que se
Evaluar e integrar\comentarios que la ciudadania realiz6|Jefe del area o|comentarios |respondan todos
s los comentarios del|en la sede electrénica de la entidad,|dependencia, del publico,|los comentarios
publico en la sede|evaluando su pertinencia, legalidad y|Coordinador de|Acto de la ciudadania y
electrénica. viabilidad. Aquellos que superen este|grupo. administrativo |S€ _integren los
anélisis son incorporados; en caso de  caracter| Pertinentes.
contrario, se debe dejar constancia de general
la justificacion para no incorporarlos. ajustado.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo (Documento que se Punto de Control
responsable / Dependencia delfjg"em" ev_lc’ienua
jecucion)
La dependencia impulsora solicita
mediante correo a la Secretaria
General la asignacién del nUmero para
el acto administrativo, una vez se Memorando
Solicitar reciba respuesta procede a incorporar , . La dependencia
. . . Jefe del area ofinterno, Acto|inpulsora  debe
numeracion para el|dicho numero al proyecto . . . pulst
. dependencia, administrativo | garantizar la
45 |proyecto de Acto|correspondiente. . ) i
- . Coordinador de|de caracter| numeracién  del
Administrativo  de
. : . . . grupo. general acto
caracter. Finalmente remite mediante el sistema administrativo
. numerado. .
documental con memorando interno el
Acto administrativo de caracter general
numerado a la Direccién General para
su firma.
La Direccién General revisa que el acto
administrativo  tenga la  debida
numeraciéon y corresponda a los Correo Se i debel
borradores previamente validados, en - garantizar que €
q | : . o] electrénico, acto
_ caso de alguna _mc_ons_@tenqa o} _ Acto administrativo
Firmar el proyecto|devuelve con la debida justificacion y la |Director(a) administrativo | t€nga la  debida
4.6 |de acto|solicitud pertinente. General o0 su de caracter numeracion y
administrativo delegado. eneral corresponda a los
Cuando el acto administrativo no gumerado actos
presente inconsistencias lo firma y ) y adm!nlstratlvos
remite por correo electrénico a la firmado. previamente
P o ) revisados.
dependencia impulsora con copia a la
Oficina Juridica para su conocimiento.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD.“”me”w quese | pynto de Control
responsable / Dependencia elzgoerjneisgilgs;ua
- L Se debe
N En cumpl|mlento de la ob'llgacm.n legal garantizar que el
Remitir el acto|de publicar los actos administrativos de .. |Acto acto
. . . o _ Jefe de la Oficina - . o )
administrativo para|caracter general en el Diario Oficial, el ;. administrativo | administrativo
4.7 L, . L Juridica o su ;
publicacion en el|{Jefe de la Oficina Juridica adelanta las deleaado publicado en el| aprobado por la
Diario Oficial. gestiones  necesarias para  su gado. Diario Oficial. |Direccion General
publicacién en dicha plataforma. se publique en el
Diario Oficial.
Se debe
i = garantizar que el
Un:l_ vez rela:;z_ad_o Oefl _trlam||t§ fpadra Tefe de Ia Ofic normograma de la
Actualizar pu |c§1r_ ene ,|a_r|o icial, el Jefe de ec?_ e la Oficina Normograma entldaq se
4.8 normoarama la Oficina Juridica o su delegado|Juridica o su actualizado actualice con la
g ' integra el acto administrativo al|delegado informacion  del
normograma del ICANH. acto
administrativo
aprobado.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD."C”me”w quese | pynto de Control
responsable / Dependencia elzgoerjneisgilgs)mm
El area impulsora debe diligenciar el
formulario dispuesto por el area de
comunicaciones para informar de la
e e crisce /1 e impior
. Jefe del area o|pantallazo del de"’? ga@nhzar la
de car4cter general. d denci i publicacion de la
Cepeg_ er:jma, q azo. h versién aprobada
Jefe de la Oficina Juridica o su r(:Jorolna or de auE;:;LaE:\,ﬁa dgl . acto
delegado debe diligenciar el formulario grupo. p' . administrativo.
dispuesto por el area de pagina web. - f
Publicar comunicaciones para informar de la Jefe de la Ofcigg La Oflcmanrldma
49 |documentos en a necesidad de ubFI)icacic'Jn en la pagina Juridica — of s degﬁ gargntléar :a
sede electrénica P pag delegado. Normograma publicacion de 1a
web del ICANH del normograma blicad version
actualizado. publicado. actualizada  del
normograma.
5. ETAPA DE EVALUACION EX POST
El Jefe del &rea o dependencia o
coordinador de grupo debe conformar
un equipo interdisciplinario asi: Como
minimo un delegado por parte de la
Oficina Juridica y un delegado por parte Acta de
Conformar equipo|de la dependencia impulsora. , i
. Jefe del &rea o|conformacion
para realizar la . .
L . . dependencia, del equipo
5.1 |evaluacidon Ex post|Este equipo debe evaluar los impactos . N.A.
. . .._|Coordinador  de|evaluador,
de la regulacion|que ha tenido la reglamentacién L
: . . grupo. evaluacion de
vigente. expedida una vez cumpla cinco (5) -
~ . . la regulacion.
afios de vigencia, 0 antes en caso de
gue existan razones que ameriten su
valoracién inmediata, para lo anterior
se puede revisar lo establecido en la
“Guia metodologica del DNP”.




Continuar en la actividad No.

7.1.
Para la opcion “a” se elabora un
informe que debe remitir por correo a la
Direccion General con copia a la
Oficina Juridica, para que, con base en
él, se determine la continuidad o
modificacion parcial o total de la
regulacion, dentro de los limites
establecidos por las normas vigentes.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD."C”me”w quese | pynto de Control
responsable / Dependencia elzgoerjneisgilgs)mm
Con el contenido del registro
Justificacién Regulatoria, el
normograma vigente y lo estipulado en
la Guia metodolégica del DNP, se
identifican aquellos actos
administrativos que:

a) Donde se identifiquen El informe debe
redundancias, cuellos de contener de forma
botella 0 requisitos clara'y concisa las
innecesarios. \éentajats _ y

b) Generan mayor carga Justificacién tuevs(;/en ajas qulz
opelrativa %ara Ial'ciudadanl'a y Regulatoria, el implementacion

Elaborar el informe S¢ les pueca realizar Procesos) e . ino evaluador| Mo 09 an® | de la  regulacion

5.2 L, de racionalizacion sin _, Informe de| generada por el
de evaluacion. - de la regulacion . 2 ,

desatender los exigido por la evaluacion area  impulsora,

Ley vy lo estipulado por el DAFP regulaciéon de|asl ~ como la

en la politica MIPG respectiva. la entidad. Just[f|p§10|on de la

decision sobre

modificaciones o
derogaciones de
la regulacion
analizada.




no tienen fundamento normativo por
haber sido derogadas o declaradas
inexequibles.

delegado.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD."C”me”w que se Punto de Control
responsable / Dependencia elzgoerjneisgilgs)mm
Con base en el informe de evaluacién
de la regulacion de la entidad, la
Direccién General puede optar por:
a) Mantener la regulacion emitida
por la entidad dado que sigue
cumpliendo con los objetivos Mediante correo
para lo cual fueron creadas debe informar al
Tomar  decisiones finalizando el procedimiento. area o]
frente a a b) Moadificacién parcial o total, de|Director (a)|Acta de| dependencia
5.3 L . la regulacién del ICANH para lo|General o|reunion, impulsora y a la
regulacion emitida . . .
cual se deben seguir todas las|delegado. correo. Oficina Juridica la
por el ICANH o L,
etapas iniciales de las que trata decision tomada
este procedimiento. Ver enviando el acta
actividad No. 1.6. respectiva.
Mediante correo debe informar al area
0 dependencia impulsora y a la Oficina
Juridica la decisién tomada enviando el
acta respectiva.
6. ETAPA DE DEPURACION Y SIMPLIFICACION NORMATIVA
Anualmente se realiza un inventario de Garantlz_a}r que la
. depuracion del
normas vigentes para detectar aquellas normograma  se
Revisar of|due - se consideran ineficaces, |Jefe de la Oficina realice de forma
6.1 desactualizadas, contradictorias o que [Juridica o su|Normograma |anual para contar
normograma.

con un documento
actualizado a
realidad
institucional.

la
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movimientos internos con el cual se
costea el tramite, las herramientas
manuales o tecnoldgicas utilizadas,

entre otros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcion cargo y/o Grupo éD."C”me”w quese | pynto de Control
. ejacomo evidencia
responsable / Dependencia de ejecucion)
El Jefe de la Oficina Juridica o su
delegado debe elaborar y tramitar un
acto administrativo de depuracion
normativa, mediante el cual se eliminan
o modifican las  disposiciones Acto
previamente identificadas como - - .
Elaborar acto . . Jefe de la Oficina|administrativo
. . obsoletas, duplicadas, contrarias o o .
6.2 |administrativo  de]|. . ., |Juridica o sul|de depuracion,|N.A.
. innecesarias. Este acto se expide
depuracion. o ) delegado. normograma
siguiendo las reglas y etapas previstas .
e L actualizado.
en el procedimiento de produccion
normativa vigente y en todo caso se
consulta al é&rea impulsora o
competente para que aprueba dicha
depuracion.
El jefe de la Oficina Juridica o su Normograma,
delegado solicita al é&rea de - ublicacién en
Publi divul com?micaciones la publicaciéon del g de la Oficina IZ\ sede
6.3 | ~ublicar y divulgar i Juridica o su L. N.A.
el normograma. normograma actualizado y delegado electronica
posteriormente realiza la divulgacién a gado. evidencia de
toda la entidad de dicho ajuste. divulgacion.
7. ETAPA DE SIMPLIFICACION DE TRAMITES
Se realiza un mapeo detallado del
trdmite para identificar redundancias,
cuellos de botella o requisitos
innecesarios, conjunto de pasos,
requisitos y tiempos asociados al|Jefe del &area o Validar de
tramite. Para lo cual se debe analizar|dependencia, acuerdo_ a o
Analizar el proceso|los procedimientos asociados a cada|Coordinador de Correo o acta eDi‘;%'ec'do por F'
7.1 |de cada tramite de|trdmite validando el flujo que debe|grupo, Jefe de la . . 0
| tidad | ciudad tado de|Ofici A de reunién. pertinente a la
a entidad. _rec_orrer el ciudadano, resultado de|Oficina s_ersora politica MIPG de
indicadores de oportunidad o tiempos|de Planeacion o racionalizacién de
de respuesta, estudio de tiempos y|delegado. tramites.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
o o Responsable Registro
No Actividad Descripcién Cargo ylo Grupo éD."C”me”“’ .‘L“e se Punto de Control
responsable / Dependencia elzgoer?e%sx;és?ua
. Jefe del é&rea o
Se plantea una nueva version del .
L o . dependencia, L
tramite, eliminando pasos o requisitos, . Sustentacion
. . - Coordinador  de leta de |
Disefar I incorporando  medios  digitales o oo, Jefe de la compieta de la
reduciendo tiempos. La nueva version |9 P Correo o acta| SimPplificacion — a
7.3 |propuesta de ) o Oficina  Asesora L realizar acorde
D se debe realizar siguiendo los pasos . de reunién
simplificacién. o - de Planeacién o con los
definidos desde la actividad No.1.10 de delegado Jefe lineamientos  del
la etapa 1. sobre el disefio de la|__. . . DAFP.
- . Oficina Juridica o
regulacion, de este procedimiento.
delegado.
7. DIAGRAMA DE FLUJO
N.A.

8. REGISTROS

Nombre

Almacenamiento

Memorandos internos

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia

Agenda Regulatoria Interna

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia/Transparencia
web ICANH / SUCOP

Matriz de comentarios ciudadanos a la Agenda Regulatoria

Carpeta Oficina Juridica/Producciéon Normativa/Vigencia

Formato Unico de Justificacién Regulatoria — FUJR

Carpeta Oficina Juridica/Producciéon Normativa/Vigencia

Memoria Justificativa

Carpeta Oficina Juridica/Producciéon Normativa/Vigencia

Borradores Acto Administrativo

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia

Memorando externo y conceptos externos solicitados a otras entidades

Carpeta Oficina Juridica/Produccion Normativa/Vigencia

Proyecto de Acto Administrativo aprobado por Direccién General

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia

Publicacion del proyecto en SUCOP y en la web institucional (captura y
enlace)

Carpeta Oficina Juridica/Produccion Normativa/Vigencia
Enlaces de cada plataforma

Matriz de comentarios ciudadanos al proyecto normativo (consulta publica)

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia

Proyecto de Acto Administrativo ajustado con comentarios

Carpeta Oficina Juridica/Produccion Normativa/Vigencia

Acto Administrativo firmado y numerado por Secretaria General

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia

Constancia de publicacion en el Diario Oficial y en la pagina web

Carpeta Oficina Juridica/Produccion Normativa/Vigencia

Informe de Evaluacion Ex Post

Carpeta Oficina Juridica/Produccion Normativa/Vigencia

Acto Administrativo de Depuracién Normativa

Carpeta Oficina Juridica/Produccién Normativa/Vigencia

Acto Administrativo de Simplificacion Normativa

Carpeta Oficina Juridica/Produccion Normativa/Vigencia

Correos electrénicos asociados a la produccién normativa

Correos por remitente, emisor o fecha

9. ANEXOS

Documentacién aplicable
e Formato de Agenda Regulatoria Interna.
e Formato Unico de Justificacion Regulatoria (FUJR).
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Formato de Memoria Justificativa (Aplica para actos que requieren la firma presidencial).

Formato Manifestacion de Impacto Regulatorio — MIR (Aplica solo para tramites, segin Resolucién 455 de
2021).

Formato Acta de reunion.

Politica MIPG mejora normativa y racionalizacion de tramites.
https://www1.funcionpublica.gov.co/web/mipg/como-opera-mipg

Guia metodoldgica del DNP.
https://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/ModernizacionEstado/ERel/Guia_Metodol%C3%B3gica Evaluaci%C3%B
3n_ExPost.pdf

Procedimiento gestién de contenidos y publicaciones.

Normatividad aplicable

Constitucién Politica de 1991 (articulos sobre funcidon administrativa, participacion y publicidad).

Profesionales Oficina Juridica

e Ley 489 de 1998 (funcién administrativa, principios y participacion).

e Ley 1437 de 2011 — CPACA (participacion ciudadana, consulta publica, motivacion de actos administrativos).

e Decreto 1081 de 2015 (técnica normativa para actos administrativos y participacion ciudadana).

e Decreto 270 de 2017 (modificacién al Decreto 1081 sobre publicacion de proyectos regulatorios).

e Resolucién 033 de 2020 (ICANH - reglamenta publicacion de proyectos regulatorios).

e Resolucion 796 de 2020 (ICANH — modificacién a la Resolucién 033 de 2020).

e Resolucion 455 de 2021 del DAFP (lineamientos SUIT — tramites).

10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion general del cambio

- 15-02-2024 Creaciér} del documento bajo la plantilla
establecida.
Modificacion del documento con el fin de cumplir
los requisitos establecidos por el DNP para la
produccion normativa de la entidad, fortalecer la

02 21-10-2025 calid_ac_i té_cnica y jun’dica de los actos
administrativos de caracter general, promover la
participacion ciudadana y contribuir a la
modernizaciéon y simplificacion del marco
normativo vigente.

ELABORO REVISO APROBO
Cargo:
Cargo: Cargo:

Profesionales Oficina Juridica.

Profesional Oficina Asesora de Planeacion. Jefe Oficina Juridica

Fecha: 29-09-2025 Fecha: 14-10-2025 Fecha: 21-10-2025
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