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REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

1. OBJETIVO:

Identificar, registrar, actualizar, evaluar y comunicar a los colaboradores y demas partes
interesadas, los Requisitos Legales y otros Requisitos aplicables al Sistema Integrado de
Gestion del ICBF.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de las obligaciones legales y otros requisitos que la entidad debe
cumplir y finaliza con el seguimiento al cumplimiento de los requisitos. Aplica a todos los
procesos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en todos sus niveles.

3. POLITICAS DE OPERACION:

« El instrumento matriz de requisitos legales aplicables y otros requisitos se modifica segun
haya lugar en los siguientes casos:

- Expedicion, modificacién, adicién o derogatoria de normativa interna o externa aplicable
- Creacion o modificacion de programas, proyectos y servicios

% La actualizacion de los requisitos legales se realiza de acuerdo con el seguimiento
dispuesto por cada uno de los ejes.

+ Los Lideres de los Ejes Ambiental, Seguridad de la Informacion y Seguridad y Salud en el
trabajo, deben proporcionar una base con las fuentes de consultas para revision de
normativa externa

s El cumplimiento y la supervision de los otros requisitos suscritos como obligaciones
contractuales para la adquisicion de bienes y servicios para la operacion de los programas,
proyectos y servicios del ICBF esta a cargo de los supervisores e interventores de
contratos y convenios suscritos por la entidad.

% Para el eje de calidad, la responsabilidad de mantener el instrumento de identificacion y
evaluacion de requisitos legales actualizadas y vigentes es de los Lideres de Proceso,
quienes deben reportarlas a la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional.

« EI Lider de Proceso en la sede de la Direccion General cuenta con el apoyo del promotor
EPICO para el registro de la informacioén en el instrumento establecido. Una vez revisada la
informacion con su equipo de apoyo legal para la aprobacion de los requisitos legales y
otros requisitos.
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% Los Requisitos Legales y otros Requisitos que no se puedan cumplir se deben reportar
como riesgos y oportunidades de mejora segun haya a lugar.

+« El cumplimiento y la evolucion de los Requisitos Legales y otros Requisitos es una entrada
de la Revision por la Direccion, entendiendo como evolucion los cambios normativos
interno y externos, que afecten e impacten la Entidad y su Sistema Integrado de Gestion -
SIGE

% Las evidencias deben demostrar el cumplimiento de cada requisito legal en el instrumento
de Matriz de Requisitos Legales y otros Requisitos. Para los casos excepcionales donde no
se pueda soportar el cumplimiento, esta situacion debe ser justificada y su trazabilidad
debera quedar documentada mediante memorandos y actas de reunion que evidencien las
razones de fondo del no cumplimiento.

X/
°

La identificacion de requisitos legales para el eje de calidad se realiza a nivel de la sede de
la direccion general por parte de los lideres de procesos.

+ La identificacién de requisitos para el eje ambiental debe partir y guardar concordancia con la
identificacion de los aspectos e impactos ambientales.

X/
°

El Plan Operativo del Sistema Integrado de Gestion - POSIGE vincula actividades para la
socializacion de requisitos legales para cada uno de los ejes.

+ Cada seis meses se publica en la Intranet el Informe de Requisitos Legales y otros
Requisitos, aprobados en la Revision por la Direccién en la cual se presenta la evaluacion,
evolucion y se toman las decisiones y acciones para su cumplimiento.

« La generacion del informe de Requisitos Legales y otros Requisitos se realiza
semestralmente de acuerdo con el andlisis de cumplimiento a los profesionales y a los
lideres de los gjes.

+ Para aquellos requisitos que sean nuevos y tengan un periodo de transicion, se debe
formular el plan de accion mediante el cual se fija el cumplimiento en el espacio de tiempo
correspondiente. Se podra generar las acciones preventivas pertinentes en dado caso,
siguiendo el procedimiento determinado por la entidad.

K/
L X4

En caso de presentarse incumplimientos, se debe generar los planes de accion
correspondientes; si los incumplimientos son reiterativos anualmente se genera la no
conformidad en ISOLUCION segun lo dispuesto en el procedimiento de Acciones
Correctivas evidenciando la trazabilidad de toda la informacion

+ Para la elaboracion, revision y aprobacion de las matrices de verificacion de requisitos
legales, se debe tener en cuenta la siguiente informacion:

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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¢ QUIEN? REGIONAL SEDE DE LA DIRECCION GENERAL
Referente Ambiental, Seguridad y Profesional Ambiental, Seguridad y Salud en el
ELABORA Salud en el Trabajo y Seguridad de trabajo y Seguridad de la informacion
la Informacién Promotores EPICO
Coordinador Administrativo
Coord|nad§i;?eem2§nea0|on y Profesionales de la Sede de la Direcciéon General de
Coordinador de Gestién Humana los ejes Amblental_, Seguridad y Salud_ ,en el trabajo y
REVISA dond i Seguridad de la Informacion
Coordi d( oz eAap |tque) Técni Profesional de la Oficina Asesora Juridica
oordinador de Asistencia Técnica Lider de Proceso
(donde aplique)
Coordinadores Zonales
Coordinador Juridico
. . Lider de Eje
APRUEBA Director de la Regional Lider del Proceso
Lider de Eje
VALIDA Subdirector de Mejoramiento Organizacional

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No |Actividad Descripcion Responsable Registro
Inicio
- Profesionales/Referente
Identificar los : :
- e .. . . Ambiental, Seguridad y
Requisitos Identificar los requisitos internos y externos a través de .
- ; Salud en el trabajo,
1 |Legalesy consultas en las diferentes fuentes de normativas . N.A
otros Seguridad de la
Requisitos Informacion
q Promotor EPICO
Analizar la aplicabilidad de los Requisitos Legales y otros
Requisitos identificados Promotor EPICO
Revisar Profesionales/Referente
aplicabilidad Si se suscitan dudas sobre la aplicabilidad de algun Ambiental, Seguridad y c
= : ) orreo
de los requisito legal u otro que adopte el Instituto, se debe Salud en el trabajo, —_—
- . o ) electronico
2 [Requisitos realizar la consulta al respecto a la Oficina Asesora Seguridad de la
Legalesy Juridica. Informacion, Memorando
otros Coordinador Juridico -
Requisitos Finalizada la revision se debe notificar por correo Profesional asignado de
electronico o memorando al profesional que esta la oficina juridica
gestionando la identificacion del requisito para cargar la
informacién en el instrumento de evaluacion.
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Registrar y
relacionar los
requisitos
legales y
otros
requisitos

Ingresar en el instrumento de evaluacion y diligenciar la
informacién solicitada correspondiente a cada uno de los
requisitos identificados.

Promotor EPICO
Profesionales/Referente
Ambiental, Seguridad y

Salud en el trabajo,

Seguridad de la

Informacién

Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros

Requisitos

Matriz de

Aspectos e
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros
requisitos

Evaluar el
cumplimiento
de los
Requisitos
Legalesy
otros
Requisitos

Evaluar el cumplimiento de los Requisitos Legales y
otros Requisitos incluyendo su respectiva evidencia en el
Instrumento de evaluacion

En caso de presentarse posibles incumplimientos se
debe generar un plan de accion

Profesionales
/Referentes Ambiental,
Seguridad y Salud en el

trabajo
Lider eje de Seguridad
de la informacion
Promotor EPICO

Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros

Requisitos

Matriz de
Aspectos e
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros
requisitos

Evidencias y
soportes

P.C

Revisar y
remitir las
matrices de
Requisitos
Legales y
otros
Requisitos

Revisar que los Requisitos Legales y otros Requisitos
incluidos en el instrumento de evaluacion, garanticen el
cumplimiento de estos por medio de evidencias claras y
que den razon al requisito incluido.

En caso de presentarse un plan de accion los
coordinadores revisaran y aprobaran su pertinencia.

Si existen observaciones, los Coordinadores o el Lider
del Proceso deben hacer la realimentacion y enviarse a
los referentes de Seguridad y Salud en el Trabajo,
Ambiental y Seguridad de la Informacién, para su
correccion o al Promotor EPICO de su dependencia.
(Volver a empezar en la actividad 4).

Remitir para revision al enlace de la Sede de la Direccion
General o proceso por medio del instrumento de
evaluacion.

Coordinador Zonal
Coordinador
Administrativos
Coordinador de
Planeacion y sistemas
Coordinador de Gestién
Humana (cuando
aplique)
Coordinadores Zonales
Coordinador de
Asistencia Técnica
Lider de Proceso

Correo
electrénico

Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros
Requisitos

Matriz de

Aspectos e
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros
requisitos

Evidencias y

soportes
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Revisar la
matriz de
6 [Requisitos
P.C |Legales y
otros
Requisitos

Realizar la revisién preliminar de los Requisitos Legales
y otros Requisitos y su cumplimiento por medio del
Instrumento de evaluacién por los profesionales enlace
de los ejes de Seguridad y Salud en el trabajo, Ambiental
y Seguridad de la Informacion para cada Regional.

En el caso que existan observaciones los profesionales
de los ejes Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y
Seguridad de la Informacion deben hacer Ila
realimentacion y enviarlas nuevamente a los referentes
de las regionales por medio del instrumento de
evaluacion.

Profesionales
Ambiental, Seguridad y
Salud en el trabajo y
Seguridad de la
informacién

Correo
electrénico

Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros
Requisitos

Matriz de
Aspectos e
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros
requisitos

Evidencias y
soportes

Remitir la
matriz de
7 [Requisitos
P.C |Legales y
otros
Requisitos

Una revisada la matriz y subsanado las observaciones
pertinentes, se debe remitir para aprobacién del Director
Regional o Lider del Proceso por medio del Instrumento
de evaluacion para su aprobacion.

Coordinador
Administrativo
Coordinador de
Planeacion y Sistemas
Coordinador de Gestién
Humana (cuando
aplique)
Coordinador de
Asistencia Técnica

Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros
Requisitos

Matriz de

Aspectos e
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros
requisitos

Aprobar los
8 [equisitosy
otros
requisitos

Aprobar los Requisitos Legales y otros Requisitos por
medio del instrumento de evaluacion de los ejes de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiental, Seguridad
de la Informacion y Calidad

Para el caso de los Requisitos Legales y otros
Requisitos por eje de la Sede Nacional los Lideres de
cada uno de estos, son los responsables de aprobar por
medio del instrumento de evaluacion.

Lider de eje
Lider de proceso
Directores Regionales

Correo
electrénico

Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros
Requisitos

Matriz de

Aspectos e
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros

requisitos
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Instrumento
Matriz
Requisitos
Legales y
otros
Requisitos
Generar el informe del cumplimiento de Requisitos
Generar y legales y otros por medio del InstrL_Jmento de eval_uacmn Promotor EPICO Matriz de
. y guardarlo en la ruta establecida por los ejes de . Aspectos e
enviar - : . . Profesionales
X Seguridad y Salud en el Trabajo, Ambiental y Seguridad . Impactos
informe de g - /Referentes Ambiental, -
- de la Informacién y Calidad ) Ambientales
9 [Requisitos Seguridad y Salud en el recudBlos
Legalesy . . trabajo y Seguridad de fequisttos
Una vez se haya generado el informe para el eje de . I legales y otros
otros - . - . la informacién —-
Requisi calidad debe enviarse por medio del instrumento de requisitos
equisitos - : iy ) X
evaluacion a la Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional para su validacion Informe de
cumplimiento
de Requisitos
Legales y
otros
Requisitos
Solicitar la
validacion Para la validacion de los requisitos legales y otros Instrumento
metodolégica requisitos del eje de calidad en la Sede del Direccion . Matriz
” o . Subdirector de o
10 de los General, remitir la solicitud al profesional enlace en la Meioramiento Requisitos
P.C requisitos Subdireccién de Mejoramiento Organizacional a cargo joramie Legales y
: . . Organizacional
legales y del proceso que realiza la solicitud, con el fin de que se otros
otros validen los parametros de publicacion en la Intranet. Requisitos
requisitos
Revisar que se cumplan los parametros de completitud de
informacién, asi como los aspectos relacionados al mismo
(evidencias trazabilidad, plan de acciéon (cuando aplique)).
\Validar la
informacion NOTAS: Instrumento
de los a. Si se presentan inconsistencias a través del instrumento Profesional de la Matriz
11 fequisitos y matriz requisitos legales y otros requisitos se debe devolver Subdireccion de Requisitos
P.C |otros la solicitud al profesional solicitante con copia al Lider del Mejoramiento Legales y
requisitos y Proceso involucrado, por lo que el flujo de proceso retorna a Organizacional otros
Sus la actividad 2. Requisitos
evidencias
b. Si la informaciéon se encuentra consistente, se debe
notificar al Subdirector de Mejoramiento Organizacional
para su aval de publicacién del requisito.
Realizar Informe de
publicacion Asistencial de |a cumphm_le_nto
de . L . L. ; . de Requisitos
- Realizar la publicacion del informe de requisitos legales y Subdireccion de
12 [Requisitos - ) . - . Legales y
otros requisitos por cada eje en la intranet Mejoramiento
Legales y N otros
Organizacional —
otros Requisitos
Requisitos
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. L N . Correo
Comunicar la creacién y/o actualizacion de los requisitos Promotor EPICO electronico
- legales y otros requisitos a través de sesiones Profesionales EE—
Socializar y . > . S i
: (presenciales o virtuales) que permitan la apropiacion del /Referentes Ambiental,
divulgar los L : Formato
7 conocimiento. Seguridad de la ;

13 |Requisitos . listado de
Legalesy Informacion y asistencia
otros NOTA: Eventualmente los Lideres de los Procesos Seguridad y Salud en el D U

podran acompafiar las sesiones de acuerdo con la trabajo
. - Formato Acta
disponibilidad de agenda. 5
de Reunion
Informe de
Revisién por
la Direccién
Instrumento
Realizar Realizar la actualizacién de Requisitos Legales y otros Lider de proceso —MaF”.Z
7 e , . ; . Requisitos
seguimiento Requisitos seguin los cambios normativos externos e Profesionales Leqales
la internos pertinentes. /Referentes Ambiental, _gtr#
actualizacion Seguridad de la =

14 y Requisitos Los resultados de este seguimiento soportan la entrada Informacion y Requisitos

Legales 'y correspondiente del informe de la Revision por Direccion y | Seguridad y Salud en el .
. L . . Matriz de
otros determinara la actualizacion de la matriz. trabajo
L Aspectos e
Requisitos
Impactos
Ambientales
requisitos
legales y otros
requisitos

Fin

Requisitos legales y otros identificados y cumplidos segun el seguimiento realizado.

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL:

6. DEFINICIONES:

Autoridad Ambiental: Agquellas instituidas mediante la Ley 99 de 1993 que conforman el
Sistema Nacional Ambiental SINA, encabezadas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible a nivel nacional, las Corporaciones Autbnomas Regionales CAR, de Desarrollo
Sostenible y las Autoridades Ambientales de los municipios con mas de un millon de
habitantes encargadas de la administracion de los recursos naturales.

Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion
gue pueden interactuar con el medio ambiente.

Boletin Juridico: Medio en el cual se dan a conocer noticias, articulos de relevancia juridica.

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

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




ii.‘ PROCESO P4.MI 18/09/2017
?}fﬂfﬂﬁﬁ PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION Y EVALUACION DE Versién 3 Pagina 8 de 4
REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

Compromiso voluntario: Toda pauta de comportamiento que la organizacion contrae
libremente con sus proveedores, empresas contratadas u otras partes interesadas.

Derecho de bienestar: Compilacion de normativa, doctrina y jurisprudencia de las altas
cortes que tienen relacion directa con la mision del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

Evaluacion: Determinar el nivel de cumplimiento.

Impacto Ambiental: Cambio adverso o benéfico o cualquier cambio en el medio ambiente, ya
sea adverso o beneficioso, resultante total o parcialmente de los aspectos ambientales de una
organizacion.

Legislacién Ambiental: Conjunto de Leyes, decretos, resoluciones y acuerdos que
reglamentan la administracion de los recursos naturales.

Lider de eje: Se denomina lider de eje a los directores encargados de planear, disponer y
utilizar los recursos de su competencia para la implementacion del Sistema Integrado de
Gestidn, en sus ejes de Calidad, Ambiental (Director Administrativo), Seguridad y Salud en el
Trabajo (Director de Gestion Humana), y Seguridad de la Informacion (Direccion de
Informacioén y Tecnologia).

Lider de Proceso: Se denomina Lider de Proceso a los directores y Jefes de Oficina del Nivel
Nacional responsables de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo y de administrar el
mejoramiento continuo, a través de la implementacion, sostenibilidad y mejora del Sistema

Integrado de Gestidn.

Otros Requisitos: Compromisos que la entidad adquiere mediante actos administrativos, para la
implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn, como los relacionados con
permisos y autorizaciones y convenios interinstitucionales. Para los ejes de Seguridad y Salud
(SST) en el trabajo y Ambiental se determinan de la siguiente manera:

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: condiciones contractuales, acuerdos con los
empleados; acuerdos con las partes interesadas; acuerdos con autoridades de salud,;
directrices no reglamentarias; principios voluntarios, mejores practicas o codigos de practicas,
estatutos; compromisos publicos de la organizacién; requisitos corporativos, actos
administrativos y/o resoluciones internas por ejemplo acuerdos sindicales, resolucion que
reglamenta el Sistema Integrado de Gestion, obligaciones del SIGE, entre otros.

Ambiental: Compromisos que se adquieren mediante actos administrativos, como los
relacionados con: permisos, licencias, autorizaciones, convenios interinstitucionales, acuerdos
voluntarios, directivas de orden estatal, territorial o de 6rganos de control. Ademas, de
circulares y resoluciones internas, asociadas al eje ambiental

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!
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Parte Interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse
como afectada por una decision o actividad (clientes, propietarios, personas de una
organizacion, proveedores, sindicatos).

Promotor Epico: Profesional de cada uno de los procesos que apoya la implementacion del
Sistema Integrado de Gestion bajo las directrices de la Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional en la Sede de la Direccion General y por el Grupo de Planeacion y Sistemas
en las Regionales.

Referentes SIGE: Profesionales y referentes regionales de los ejes Ambiental, Seguridad de
la Informacion, Seguridad y Salud en el Trabajo y Calidad.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita (habitual o practica
comun para la organizacion y las partes interesadas, que la necesidad o expectativa bajo
consideracion esta implicita) u obligatoria.

Requisitos Legales: Conjunto de normas y disposiciones reglamentadas por autoridades
competentes a los cuales la organizacién esta sometida para garantizar el buen funcionamiento
de sus actividades, productos y servicios.

Sentencia: Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso
judicial.

SIGE: Sistema Integrado de Gestion

Verificacion: confirmaciéon mediante aporte de evidencia objetiva, de que se han cumplido los
requisitos especificados.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El Derecho de Bienestar.

Procedimiento Aspectos e impactos ambientales

Procedimiento Acciones Correctivas

Procedimiento Acciones Preventivas

NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos.

NTC OHSAS 18001:2007. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.
NTC ISO 27001: 2013 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

NTC ISO 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad.

Decreto 1072:2015 Decreto Unico Reglamentario Del Sector Trabajo
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8. RELACION DE FORMATOS: Relacionar los formatos que son utilizados en la ejecucién de

las actividades.

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F8.P1.Ml Listado de Asistencia

F9.P1.Ml Formato Listado de Asistencia, Formato Acta de Reunién
IN1.P4.MI Instrumento Matriz de Requisitos Legales y otros Requisitos

9. ANEXOS: N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

1/03/2017 | Version 2

Se actualizaron las politicas de operacion, actividades, responsables,
definiciones de Requisitos Legales y otros Requisitos, vy
adicionalmente se actualizan los documentos de referencia y la
relacion de formatos.
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