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CONTENIDO DEL DOCUMENTO

1. OBJETIVO Facilitar la verificacion de la matriz de requisitos legales y otros requisitos, asi
como controlar los cambios que la misma tiene en los niveles Nacional (Procesos) y Regional
para los ejes de Calidad, Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad de la Informacion
pertenecientes al Sistema Integrado de Gestidn.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Cddigo Version Nombre del documento

Procedimiento Identificacion y Evaluacion de Requisitos Legales y otros

P4.MI V3 Requisitos

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Aplica para todas las actividades asociadas en el
procedimiento.

4. DESARROLLO

El desarrollo de este instructivo consta de seis secciones, sugerimos leer el instructivo a
cabalidad, sin embargo, a continuacion, se presenta un resumen de cada seccion para que
se dirija a la que es de su interés consultar

A.

Acceso al Instrumento y Permisos de Uso: Esta seccion indica la forma de acceder al
instrumento y la forma en cémo se brindan permisos para la construccién, revision y
aprobacion de la matriz de requisitos legales y otros requisitos.

. Elaboracion de Matriz de Requisitos Legales y Otros Requisitos: Esta seccion brinda

las instrucciones para la elaboracion de la matriz de requisitos legales y otros requisitos.
Es decir, todo lo concerniente a la creacion de requisitos, edicion de requisitos y seleccion
de requisitos para quitar o eliminar.

Revision de Requisitos Legales y Otros Requisitos: Esta seccién brinda las
instrucciones para la revision de la matriz de requisitos legales y otros requisitos en la
cual se da la validez a los requisitos registrados.

. Aprobacion de Requisitos Legales y Otros Requisitos: Esta seccion brinda las

instrucciones para la aprobacion de la matriz de requisitos legales y otros requisitos
previamente revisada.

Publicacién de Requisitos Legales y Otros Requisitos: Esta seccion brinda las
instrucciones para la publicacion de la matriz de requisitos.
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A. Acceso al Instrumento y Permisos de Uso:

a. Acceso al Instrumento:
Antes de usar el instrumento es importante tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Disponer de una licencia Office 365 con las cuales el instituto cuenta. En caso de que
no tenga activada la licencia solicitarla a MIS.

2. Para acceder al instrumento se requiere usar el Navegador Google Chrome debido a
gue existen versiones de Internet Explorer desactualizadas con las cuales no se podra
usar el instrumento.

3. Para acceder al instrumento debe copiar y pegar la siguiente direccion en su
navegador:

https://web.powerapps.com/apps/4938178b-f42e-4bbe-b0b1-6f2f36e6429e

4. Al ingresar al instrumento se le solicitara su correo electrénico y contrasefia
institucional para iniciar sesion.

5. Laprimeravez que ingrese el instrumento solicitar4 permisos para acceder a servicios
asociados a su cuenta como lo son Sharepoint y Outlook Office 365. En la ventana
que hace esta solicitud elegir la opcién “Permitir”. Con esto el instrumento realizara el
cargue requerido.

b. Permisos de Uso:

Todos los colaboradores del ICBF que dispongan de una licencia Office 365 podran
acceder al instrumento y realizar consultas sobre los requisitos legales y otros requisitos
que el ICBF ha identificado. Sin embargo, existe una serie de permisos especiales para
ciertos colaboradores que se otorgan. A continuacién, se presenta el modo en como se
pueden modificar los distintos permisos.

e Permisos de Control

El primer permiso que se otorga es a los lideres del EJE y sus correspondientes Enlaces
en la subdireccion de mejoramiento organizacional. Estos roles podran indicar quienes
pueden agregar, modificar, revisar y/o aprobar requisitos legales y otros requisitos en el
EJE que les corresponden. Estos permisos son dados por la Subdireccion de
Mejoramiento Organizacional y pueden ser solicitados al email:
correoparasolicitarpermisos@icbf.gov.co
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e Permisos de Aprobacion

El permiso de aprobacion se otorga a los Directores de las Regionales y Lideres de
Proceso en la Sede Nacional que representen los ejes del Sistema Integrado de Gestion
(Subdireccién de Mejoramiento Organizacional, Direccion de Gestion Humana, Direccion
Administrativa y Direccidn de Informacidon y Tecnologia) y quienes indicaran que todas
las matrices generadas tanto en las Regionales como en la Sede Nacional fueron
revisadas previamente y cuentan con la aprobacion. Estos permisos pueden ser

otorgados por quienes dispongan de permisos de control.

Para otorgar los permisos seguir los siguientes pasos:

( a ) P a. Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” asociado al Eje sobre
P el cual se quieren otorgar los permisos.
BIENESTAR
FAMILIAR
Matriz de Requisitos b. En lasiguiente ventana escoja la Regional o la Sede Nacional,
Legales y Otros posteriormente haga clic sobre el botdn “Actualizar Roles”.
Requisitos
Selecciena a continuacién el Eje sobre el
cual quieres ol nsultar los requisitos.
Celidd / RECCION GENERAL
/
Seguridad y Salud =n el rrabsjo /

c. En la pantalla “Actualizar Roles” seguir las instrucciones alli

descritas para actualizar.

Nota: EI boton “Actualizar Roles” soélo estara visible para

guienes tienen permisos de control.

(J

Escribe el correo electrénico en el rol
que deseas modificar. Haz clic en el
botén (> enfrente del rol que
quieres actualizar.

Actualizar Roles

Aprueba Matriz de Requisitos

Enlace Eje
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e Permisos de Elaboracion y Revisién

Los permisos de revision se otorgan a quienes elaboraran y revisara la informacion

suministrada en cada requisito legal.

O,y O

DIRECCION GENERAL
BIENESTAR

FAMILIAR

Matriz de Requisitos
Legales y Otros
Requisitos
Selecciona a continuacion el S sobra e

cuel guierss cansukar |los regusitos.

F

.,
/

g -
Y

_/1 Actualizar Roles

a. Dar clic sobre el boton “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quieren otorgar los

permisos.

b.  En la siguiente Pantalla escoja la regional 6 la Sede Nacional haciendo clic sobre el

botdn “Ver Requisitos”.

C. En la siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual se quieren actualizar los

roles hacer clic en el botén "Actualizar Roles”.

d. En la pantalla “Actualizar Roles”, seguir las instrucciones alli descritas para actualizar.

Nota: El botdn actualizar Roles s6lo estara visible para quienes tengan permisos de control
o de aprobacién y a quienes se les otorgue los permisos de revision.

B. Elaboracion Matriz de Requisitos y Otros Requisitos: En esta seccion se indicaran
los pasos tanto para agregar un nuevo requisito legal, asi como para replicar un lote de
requisitos legales ya creado en otra dependencia en una nueva dependencia. De igual
forma la manera en como se agregaran las evidencias, el plan de accion y el modo en

como se podra editar.

Para agregar un nuevo reguisito seguir las siguientes instrucciones:

a. Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un

requisito.
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En la siguiente Pantalla escoja la regional o la Sede Nacional haciendo clic sobre el

boton “Ver Requisitos”.

En la siguiente ventana, se debe dar clic en el
boton "Ver Requisitos” asociado a la dependencia
en la cual se requiere agregar un nuevo requisito.

En la pantalla “Matriz de Requisitos”, debe dar clic
sobre el boton “Agregar Nuevo Requisito”.

Diligencie el formulario en el cual se encuentran
todos los campos requeridos para crear un nuevo
requisito.

Al terminar, debe dar clic en “Guardar y Volver”,
con esta accion el requisito sera agregado y podra
volver a la pantalla donde estan enlistados todos
los requisitos legales y otros requisitos.

. Guardar y f e
Q_J Nueva Requisito Mahrer O
Tip e Requisilo -
-,
ACLUERDD
_ : ACLERD
Sror Requis® T
Todo ol comnenkon dod Dexcrons
Este requisito 58 cumple
E CIRCULAR
Estar F ! 1. "Wl e @ s gin g edd
- & Proygamazdrn dul Men arusl de
Exte requisito se cumple
-
CIRCULAR
F tencia de Ry =
ARUA Tade<l commenkoo de b croular

Jisit Este raquisito 58 cumple

C-ECRETO
oz

£
#

i

i

f F

C

Adguiiciin de Blene y Servizics o Bt
LBHLE LI LR AL L RTLR L -
0 oo Qo R
Guubion de b Tecnulegia v Infer macicn ovaiiur Foin
ERHLCDN D TR RARL WA TR, A Har brorra
- q L] nee
v"’f. }{ Q =, A i Faida
ronerTiie Acnalur Fxia
TRHEC DN L BRI e —
~
\/: >< i "-'\ i i B i
o nchin y 'reeencldin el P
TRRECCRYH IF HIRFT ¥ ARG PSTERCLA ——
Wwm X N TR E [rar—
*remnckin y Preeencisn P ol K
CERECCRYH DE FAMILIA Y COM LM IDADES SrE—
A >< 1 b TR W RN
“ramnckiny Presencizan, M e Fadr
DVRECCICM DE MUTRIOO K S————
_:J'C: 13 L T e Brginin
Semluncit inde pencierce Kol By
FVEIRIE TE COTREG . [T IR
GFITIRA DE COMTRO. INT RN r—

f. Los requisitos se
muestran en el orden en
gue fueron creados.
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Nota: En la pantalla requisitos legales y otros requisitos, cada uno puede estar
sombreado por tres colores: Verde Claro, Rojo Claro y Blanco. El significado de estos
colores se explica en la seccion “C. Revision de Requisitos Legales y Otros Requisitos”

Para buscar un requisito seguir las siguientes instrucciones:

a.

Los requisitos se muestran en el orden en que fueron FS18 FSqUESTD 58 CUMBS
creados. De igual forma se creara una notificacion CRCULSR
automatica indicando que el requisito fue modificado y se :

agregara al historial de evidencias. 2 il e el

Nota: En la edicibn no se agregan evidencias o plan de
accion. Para ello revisar la siguiente pagina en la cual se P —
detalla como agregar evidencias.

Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

En la siguiente Pantalla escoja la regional o la Sede Nacional haciendo clic sobre el
boton “Ver Requisitos”.

En la siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual se quiere editar un
requisito hacer clic en el boton "Ver Requisitos”.

En la pantalla “Matriz de Requisitos”, en el campo contiguo a la lupa escriba el nUumero
identificador de requisito que desea buscar. Por ejemplo, si se desea buscar el
ACUERDO 2170, escribo 2170 y doy clic en el botén BUSCAR.

Se actualizara la pantalla y se mostraran los resultados @
filtrados con este paradmetro de busqueda. Si desea volver

a ver todos los requisitos hacer clic sobre la flecha que
apunta a la izquierda ubicada en la parte superior del o
instrumento. o

Tade 2l comrenkio del Deorens

-

e e e o e et
Este requisito se cumple

CIRCULAT

¥

Bl 4 3 I
il i i

CECRETO
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Para editar un requisito seguir las siguientes instrucciones:

a. Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

b. En la siguiente Pantalla escoja la regional ¢ la Sede Nacional haciendo clic sobre el
boton “Ver Requisitos”.

c. En la siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual se quiere editar un
requisito hacer clic en el boton "Ver Requisitos”.

d. En la pantalla “Matriz de Requisitos”, sobre el requisito que quiera editar hacer clic
sobre el botén “Editar requisito”.

e. Edite los campos del requisito. Al terminar haga clic en “Guardar y Volver” con esto el
requisito seré actualizado. En caso de que se quiera cambiar el tipo de requisito, hacer
clic en el boton “modificar requisito” y vuelva a escoger la opcién, recuerde hacer clic
en “Guardar y Volver” para actualizar este cambio.

f. Volverd a la pantalla donde estan enlistados todos los requisitos legales. Los
requisitos se muestran en el orden en que fueron creados. De igual forma se creara
una notificacion automatica indicando que el requisito fue modificado y se agregara al
historial de evidencias.

Nota: En la edicion no se agregan evidencias o plan de accién. Para ello revisar la
siguiente pagina en la cual se detalla como agregar evidencias.

Para eliminar_un requisito seguir las siguientes instrucciones:

a. Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

b. En la siguiente Pantalla escoja la regional o la Sede Nacional haciendo clic sobre el
boton “Ver Requisitos”.

c. En la siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual se quiere editar un
requisito hacer clic en el boton "Ver Requisitos”.

d. En la pantalla “Matriz de Requisitos”, sobre el requisito que quiera editar hacer clic
sobre el boton “No Aplica” o el botdn “Borrar”. Para efectos practicos, los dos botones
aplican para lograr el mismo objetivo. En ese momento la leyenda del estado de
cumplimiento del requisito se actualizar a: “Este requisito No Aplica” o “Este requisito
se borrara”.

e. Informe al administrador del instrumento por medio de un correo a la Mesa de
Informacién de Servicios -Mis para solicitar la eliminacién de los requisitos marcados
como “No aplica” o “Borrar”.
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Para agregar una evidencia seguir las siguientes instrucciones:

a. Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

b. En la siguiente Pantalla escoja la regional o la Sede
Nacional haciendo clic sobre el botén “Ver Requisitos”.

Adguaicicn de Blenm y Semicics enoue Reet

c. Enla siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual e e O —
se quiere agregar evidencias a un requisito hacer clic en el e Tarwigav nrmaie Acaturcn
botén “Ver Requisitos” D e —

d. En la pantalla “Matriz de Requisitos”, sobre el requisito T Oy |
sobre el cual quiere agregar una nueva evidencia hacer clic S —r. PR
sobre el botén “Ver Requisito”. V= Xo O o o

*remnciin y Moo cidn

CORECCICH DE FAMILIA Y COMUNIDALES

e. En la pantalla “Ver Requisito” haga clic sobre el boton “Ver o %1 O an

/ Agregar Evidencia”. S———r

D. A FI::’ =l L-'};..'::’ kK o . 1-..|:.I...I.r

f. En la pantalla “Evidencias” podra ver el historial de T ——
evidencias y comentarios realizados sobre este requisito. FrAN s

Haga clic sobre el botdén “Agregar Nueva Evidencia”

g. En la pantalla “Agregar Evidencia” siga las instrucciones y posteriormente haga clic
sobre el boton "Crear nueva evidencia y volver”

h. Al guardar volvera a la pantalla evidencias y la evidencia se agregara al historial. Las
evidencias se muestran en el orden en que fueron creadas.

Evidencias : NORMA TECNICA q
COLOMBIANA IS0 9001
M [ ra dendas

% Evidencias : NORMA TECNICA
4 COLDMEBLANA |50 9001

Ladc
e Acortinuacien pocad agregar una evidencia
WISERTE para & requizite lepd se eccionade
t L rganksme solicitud ¥ revisién y cambit realizsda: Saolicilud y revision y cambia realizada:
Sictorna oo Gestén oa COMTEC DEAORSEDT T 1806 Q9082017 1806
a Calicad

Hagers Sresa Caslis She; Hace felm b Swouercta cie * Sorent Cunlls Siva: Hace fnka b Ssruancs de >
F n Cimple endbaardin, B roguime s o stode So Comgle

eanbnctfim. Fl ramui e pass m eerae: i

Frecuenda Ersliaden (R Revisada el 09/ 082017 18:16 Rewizado el 00082007 1018
Resisado por Ragert Soreen Owalle Sive considerandg > RS0k pOr RGEST Teven Owplie Hive corsideranda
yus sl Reguia i dgirea e ] RECstSiD AL

Revizidgn Metodologica =l 0908,2017 Revisién Metcdologica el o2008/2007
1E4E 18:46
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Nota: Dentro del historial de evidencias se incluyen las notificaciones que indican revision
o alguna modificacion al requisito, las cuales se crean automaticamente segun sea el
caso.

Para agregar y/o editar el plan de accidn seguir las siguientes instrucciones:

a.

Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

En la siguiente Pantalla escoja la regional o la Sede Nacional haciendo clic sobre el
boton “Ver Requisitos”.

En la siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual se quiere agregar y/o
modificar un plan de accién hacer clic en el botén "Ver Requisitos”.

En la pantalla “Matriz de Requisitos”, sobre el requisito sobre el cual quiere agregar
una nueva evidencia hacer clic sobre el boton “Ver Requisito”.

En la pantalla “Ver Requisito” haga clic sobre el botdén “Editar / Ver Plan de Accion”

En la pantalla “Editar / Ver Plan de Accion” agregar / modificar la dificultad y el plan
de accion y posteriormente hacer clic sobre el boton “Guardar y Volver”. Es imperativo
aclarar que, si un requisito legal no se esta cumpliendo en un centro zonal, debera
indicarse en el cambio “Dificultad cumplimiento” el nombre de este, especificando la
razon para su incumplimiento en esta zona.

WIGENTE

VIGENTE

:.-"Ezl":.'-gn.' Gastién od CONTEC Sistema dp GEstitm o COMTED
a Calida Dificultad Cumsliniente a Calid=d

Cite es un ejemplo de dificulitad.

l;PILﬂ_ . a o : R s . i d— eguisto
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g. Después de guardar se volvera a la pantalla del requisito. De igual forma se agregara
una notificacion automatica en el historial de evidencias indicando que el plan de
accion fue modificado.
C. Revision de Requisitos Legales y Otros Requisitos: En esta seccion se indicaran los

pasos para realizar la validacion de requisitos uno a uno y marcar como revisada la matriz
de requisitos legales y otros requisitos en su totalidad lo cual incluye el envio automatico
de correo electrénico informando el final de la revisién y la copia de los requisitos legales
gue fueron revisados en formato CSV.

Para validar el cumplimiento 0 no cumplimiento de un requisito legal seguir las
siguientes instrucciones:

a. Dar clic sobre el botén “Ver Requisitos” asociado al eje en el cual se requiere revisar
los requisitos. Posteriormente, de clic en el nivel que va a revisar, bien sea Sede
Nacional o Regional.

b. Seguido de clic en el botén "Ver Requisitos” asociado a la dependencia sobre la cual
se quieren validar los requisitos.

c. Una vez se visualice la “Matriz de Requisitos” se debe identificar el requisito al cual
se requiere relacionar una nueva evidencia.

Posteriormente, debe dar clic sobre el botén “Ver Requisito”.

ACLIERD
Nota: En esta pantalla se podra observar requisitos —cms
resaltados con color: ACUERDO

501400

- Rojo lo cual indica que el requisito tiene informacion
incompleta

ACLUERDD

- Verde lo cual indica que el requisito tiene la informacion  woaua récuica caomeina
completa y ya han sido validados.

E

CIRCULAR

- Blanco, lo cual indica que tienen la informacion
completa, sin embargo, no han sido validados.

DECRETO

K ¥ i
0 0 20 0 A9 60 &

RESOIICIOR
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d. Enla pantalla “Ver Requisito” existen varias opciones con las cuales se podra acceder
a la informacion para realizar la respectiva revision.

e. Aldar clic en el botdn “Ver / Agregar Evidencia, se podra ver el historial de evidencias
(numeral f).

f. Al hacer clic en el botén “Ver / Editar Plan de Accion” podra ver el plan de accién para
este requisito (numeral g).

g. Por ultimo, para decidir si después de validado el requisito cumple o no cumple podra
hacer clic en alguno de los botones que corresponda (“Este requisito se cumple” o
“este requisito no se cumple”). Si requiere enviar una solicitud de revision y cambio
debera hacer clic en el boton amarillo “enviar solicitud de revision y cambio” (numeral

Estade fequisio Aoneinuadon podrd ver tedas las evidendas

P 5= o pre

WIGERTE curnplimlent

Tituils RsaLisi ganisme 4 flechia ara wolver rd i

Sstema ca Gestién cg COMTEC Solicitud y revisidn y cambid realizada: & ARA M ILENS BUSTOS SaMCHES |
3 Calida O9/0B/2017 18:06 Dificultad Cumalimients Azastecimients)

Catees un ejeimplo e dificuiac, iConsidera que cumple requisito?

@

gbservaciones metodologica

1 Ovalle Siha: Hate fuba lo frocosroe e
sk pase o e Mo Cumple
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Es importante anotar que en la pantalla descrita en el S -
numeral C se muestran todas las dependencias que tienen VACIED ST TR N VIE R
una matriz de requisitos legales asociadas. En cadaunade S da e Tecnogias i [ oo
las dependencias se muestra un resumen de cuantos Ve X O o e
requisitos se han validado como cumplidos (icono check), | | ... —
cuantos se han validado como no cumplidos (icono Xx). \/ " >< ereeme
. 1 L0 [er—

De igual manera, cuando un requisito es evaluado y T, ———
verificado, el campo “fecha_evaluacion_requisito_legal” se 3 Xo HRomm | s
actualizara.
X Moan ——

Para indicar que la matriz de requisitos legales y otros requisitos ha sido revisado
y esta lista para ser aprobada seguir las siguientes instrucciones:

a. Dar clic sobre el boton “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

b. En la siguiente Pantalla escoja la regional o la Sede Nacional haciendo clic sobre el

botdn “Ver Requisitos”.
©) =

c. En la siguiente pantalla, sobre la dependencia sobre la cual | wioeac e o
se quieren realizar la revision y pre-aprobacion de la matriz | ©° ¥ et e
de requisitos hacer clic en el botén "Ver informe” —

d. Enla pantalla “Verinforme”, aparecera un resumen indicando | 770 -
cuantos requisitos se han cumplido, cuantos no y un listado | .= x . © -
de los requisitos que no se han cumplido. Si existen requisitos | = s
gue no se han cumplido y se desea verificar los mismos hacer R
clic sobre el botdn “ver requisito”, al hacer esto se podra | wr=mireee e
realizar la validacion individual del mismo que se explicé | .. » ., o .. ...
anteriormente. Farain i S

3 k] —

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




MEJORA E INNOVACION IT1.P4.MI 24/09/2018

BIKE:NMEMS1"AR INSTRUCTIVO MATRIZ DE VERIFICACION DE

FAMILIAR REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS Version4 | Paginalsde

17

Volver

De igual forma esta el boton de color verde llamado “Marcar ’

como completado y descargar requisitos” que al hacer clic 5 .

indicara que esta matriz de requisitos legal asociada a la . '

dependencia estd completa. Se enviara un correo notificando

al enlace, a quien elabora y a quien revisé la matriz de

requisitos legales y otros requisitos con la copia de los quese

indican fueron pre-aprobados. =3
==

NORMA TECNICA COLOMBIANA

NORMA TECHNICA COLOMBIANA

Marcar como completado y descargar
Requisitos |

D. Aprobacion de Requisitos Legales y Otros Requisitos: En esta seccion se indicaré la
forma en como se marca como aprobadas todas las matrices de requisitos legales
generadas para un eje determinado sea en una Regional o en la Sede Nacional,
realizando las siguientes acciones:

a. Dar clic sobre el boton “Ver Requisitos” en el EJE en el cual se quiere agregar un
requisito.

b. En la siguiente Pantalla escoja la regional 6 la Sede Nacional haciendo clic sobre el
botén “Aprobar”.

c. Enla pantalla “Aprobar” se mostrara un resumen del estado de la revision de la matriz
de requisitos legales por cada dependencia asociada. Alli se muestran niamero de
requisitos, total requisitos revisados y % de cumplimiento.

d. De igual manera se encuentra el boton de color verde llamado “Aprobar Matriz de
Requisitos” con la cual se informara mediante correo electrénico al lider del eje que
corresponda que se autoriza la publicacion de la matriz de requisito legal para la
regional y/o Sede Nacional.
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Aprobar Matriz de Requisitos

E. Publicacion de Requisitos Legales y Otros Requisitos: En esta seccién se indica
como las areas de la Sede Nacional responsables de los tres ejes (Calidad, Seguridad y
Salud en el Trabajo y Seguridad de la Informacién) podran generar distintos tipos de
reportes para evidenciar la gestion, asi como realizar la eliminacion de requisitos legales
gue han sido marcados previamente.

Para generar_un_informe de requisitos legales en Excel de todas las regionales
asociadas a un eje seguir las siguientes instrucciones:

=3

1. Seleccione Regional

GENERACIO
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

2. Seleccione Eje

3. Seleccione Matriz de Requisitos Legales:

4. Identifique la asignacién, haga clic en el botén "Actualizar conteo”, posteriormente, en el botén “Generar informe PDF"

Aslgnac

fones

ASIGNACION MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Regional Centro Zonal

Antes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Generar Informe Excel para el Eje Seleccionado

Aplicacién de Requisitos

Si

No

Total (Completado? 5. Actualice conteo.

6. Genere Informe PDF

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



&

BIENESTAR

MEJORA E INNOVACION IT1.P4.MI

24/09/2018

INSTRUCTIVO MATRIZ DE VERIFICACION DE

Pagina 15 de

FAMILIAR REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS Version 4

17

Seleccione la Regional del cuadro desplegable en el punto 1.

Seleccione el eje para el cual requiere generar el informe en Excel para el eje

seleccionado.

3. Dar clic en el boton “Generar informe Excel para el eje seleccionado”.

4. Se abrira un cuadro de dialogo para escoger la carpeta donde quiere que se guarde
el archivo.

5. EI archivo se guardara con el siguiente nombre de archivo:

excel_matriz_requisitos_legales — [EJE] — [FECHA Y HORA DE CREACION]

N =

= s excel_matriz_requisitos_legales - Calidad - 201891328 [Modo de compatibilidad] - Excel Rogert Steven Ovalle Silva ) =
Archivo  Inicio  Desarrollador  Insertar  Disefio de pégina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Desarrollador ~ Power Pivot @ ;Qué desea hacer?
Al - S id_eje

B C D E F G H | J

1 id_eje |’equerimiento_l%}ombre_regiona}lombre_pmcesd nombre_eje Lombre_requisit{ntificador Requi*echa Expedicic’)4ecificidad_requi{ Articulo / Paragrafo / Numeral
2 1,00 1429 DIRECCION Adquisicion de  Calidad LEY 80,00 28/10/1993 Toda la ley http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisj
3 1,00 11175 DIRECCION Gestidon dela  Calidad LEY 850,00 18/11/2003 Articulo Articulo 4°. Objeto. La vigilancia de la
4 1,00 11177 DIRECCION Gestion dela  Calidad LEY 489,00 29/12/1998 Articulo 37 Articulo 37: SISTEMA DE INFORMACIO!
5 1,00 11178 DIRECCION Gestiondela  Calidad DECRETO 2.145,00 4/11/1999 Articulo 12: Articulo 12: Planeacion. La planeacion
6 1,00 11180 DIRECCION Gestiondela  Calidad CONPES 3.072,00 9/02/2000 Pégina 20 - Estrategia 6. Gobierno en linea -
7 1,00 11181 DIRECCION Gestiondela  Calidad LEY 1.753,00 9/06/2015 ARTICULO 45. | ARTICULO 45. ESTANDARES, MODELOS
R’ 100 11184/ DIRFCCION Gestian de la Calidad IFY 962 0N &/07/2005 ARTICUIO 6o MFDIOS TFCNOI AGICOS. Para atender

Para generar un informe de requisitos legales en PDF para una determinada regional
0 area asociada a un eje seguir las siguientes instrucciones:

= f_matriz_requerimiento X

GENERACION INFORMES

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
1. Seleccione Regional v

2. Seleccione Eje -

Generar Informe Excel para el Eje Seleccionado

3. Seleccione Matriz de Requisitos Legales: -

4. Identifique la asignacién, haga clic en el botén "Actualizar conteo”, posteriormente, en el botén "Generar informe PDF"

Asignaciones ‘

ASIGNACION MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Aplicacién de Regisitos

Regional Centro Zonal Proceso Si No Total ¢Completado? 5. Actualice conteo. 6. Genere Informe PDF

. v v o pE——

Seleccione una regional del cuadro desplegable en el punto 1.

Seleccione el eje para el cual quiere generar el informe en Excel para el eje seleccionado.
Seleccione la matriz de requisitos legales (Coincidira con el nombre de la regional que
selecciond)

4. ldentifique la regional y/o dependencia sobre la cual quiere generar el informe en PDF en
la seccion asignaciones.

wnN e
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f_matriz_requerimientc

GENERACION INFORMES
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

1. Seleccione Regional BOLIVAR v Generar Balance de cumplimiento todos los ejes
2. Seleccione Eje Seguridad y Salud en el trabajc v Generar Informe Excel para el Eje Seleccionado
3. Seleccione Matriz de Requisitos Legales: BOLIVAR

4. Identifique la asignacién, haga clic an el botén "Actualizar contao”, postariormente, en el botén “Generar informe PDF"

Asignaciones

ASIGNACION MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES Aplicacién de Requisitos
Regional Centro Zonal Proceso si No Total iCompletada? 5. Actualice conteo. 6. Geners Informe PDF
x| Pireccién Reglonal_BO ~ - 201 20 w @ _ m

[———

Haga clic sobre el botén “Actualizar conteo”.

Haga clic sobre el botén “Generar informe PDF”.

El archivo se guardara con el siguiente nombre de archivo: matriz_requisitos_legales —
[DEPARTAMENTO] — [DEPENDENCIA] — [FECHA Y HORA DE CREACION]

Para eliminar los requisitos marcados para tal fin seguir las siguientes instrucciones:

1.

Hacer clic sobre el botdn “Eliminar requisitos marcados para eliminar”

=) f_matriz_requerimiento

f‘rllrnnf‘l”\‘l InNIFEADAARS

Microsoft Access
LES

1. Seleccione Regional ;Realmente desea eliminar permanentemente los requisitos marcados para

eliminar en la aplicacion? O B Ee s
2. Seleccione Eje rme Excel para el Eje Seleccionado
3. Seleccione Matriz de Requisitos Legales:
4. Identifique la asignacién, haga clic en el botén "Actualizar a2 uisitos marcados para eliminar
Asignaciones
4 Aplicacién de Requisito
ASIGNACION MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES plicacion e Requisitos
Regional Centro Zonal Proceso si No Total (Completado? 5. Actualice conteo. 6. Genere Informe PDF

2. Apruebe el procedimiento de eliminacién haciendo clic en el boton “Si” del cuadro de

dialogo que aparecera. En ese momento iniciara el proceso de eliminacion, al finalizar
aparece el cuadro de mensaje: “Operacion realizada con éxito”.
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1. Seleccione Regional

2. Seleccione Eje

GENERACION INFORMES
MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

N it

Generar Informe Excel para el Eje Seleccionado

3. Seleccione Matriz de Requisitos Legales: Operacién realizada con éxito

4. Identifique la asignacién, haga clic en el botén "Actualizar conteo”, posteriormente, |

Aceptar

ASIGNACION MATRIZ DE REQUISITOS LEGA [lequiskos

Regional

Centro Zonal Proceso si No Total iCompletado? 5. Actualice

Eliminar Requisitos marcados para eliminar

conteo. 6. Genere Informe PDF

5. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

18/09/2017

Se realiza la actualizacién del instructivo teniendo los cambios generados para
el procedimiento de identificacidon y evaluacion de requisitos legales y otros
requisitos, asi como los cambios en el instrumento tanto en su presentacion

como en su forma de acceder.

11/04/2017

Se realizan ajustes al instructivo teniendo en cuenta los ajustes realizados al
instrumento de matriz de requisitos legales y otros requisitos El principal cambio
efectuado en el instrumento corresponde a la clarificacion de nombres de

campos, agregar

nuevas funcionalidades y orden de presentacion de la informacion.
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