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DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA EL
PROGRAMA DE ADOPCION
1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para otorgar, renovar, negar o desistir licencias de
funcionamiento a las instituciones autorizadas para desarrollar el programa de
adopciones (IAPAS).

2. ALCANCE:

Inicia cuando el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) recibe solicitud
de otorgamiento o renovacién de Licencias de Funcionamiento de las IAPAS
segun la normativa vigente y termina con el archivo fisico y digital de la informacion
relacionada con el acto administrativo que decide de fondo el tramite de la solicitud
de Licencia de Funcionamiento.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

La aplicacion de este procedimiento corresponde a la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad — OAC, la Subdireccion de Adopciones, la
Direccion Financiera, la Oficina Asesora Juridica — OAJ y la Subdireccion
General de la Direccion General.

Para la ejecucion de este procedimiento, es necesario identificar el
instrumento adecuado para el otorgamiento o renovacion de la licencia de
funcionamiento que se aplicara, de acuerdo con el programa de prestacion
del servicio, de los programas de proteccion, los cuales estan asociados al
Proceso de Inspeccion, Vigilancia y Control.

Los instrumentos y sus anexos seran diligenciados de manera digital; y
solamente, se entregara en fisico el instrumento impreso por parte de cada
profesional asignado por componente, quedando como soporte en el
expediente debidamente suscrito. Los anexos diligenciados igualmente
obraran como soporte en el expediente en formato digital.

El presente procedimiento y sus documentos asociados siempre deberan
consultarse directamente de la pagina web del ICBF, al interior del proceso
de evaluacion, en Inspeccion, Vigilancia y Control.

El equipo interdisciplinario integrado por la OAJ, la Direccién Financiera, la
Subdireccion de Adopciones y la OAC realizaran hasta cinco (5)
retroalimentaciones, dos (2) asistencias técnicas y una (1) visita al inmueble
de la entidad dentro del tramite de la Licencia de Funcionamiento. En caso
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3.5.

3.6.

3.7.

de que el operador no suministre la informacion completa o no de
cumplimiento a los requisitos establecidos, se debera declarar desistimiento
o negar la licencia, segun proceda. Las anteriores condiciones deberan ser
informadas a la entidad solicitante una vez recibida la solicitud de Licencia
de Funcionamiento. En caso de requerirse retroalimentaciones o
asistencias técnicas adicionales, debera realizarse una justificacion por
parte del lider del tramite y ser aprobada por la Coordinacion del Grupo de
Personerias Juridicas y Licencias de Funcionamiento o la jefatura de la
Oficina de Aseguramiento de la Calidad, o quienes hagan sus veces.
Teniendo en cuenta que la solicitud por parte del operador debe remitirse
minimo dos (2) meses antes del vencimiento de la licencia de
funcionamiento este procedimiento debe realizarse en el transcurso de este
tiempo.

La entidad solicitante podra consultar los requisitos comunes y especificos
del tramite de solicitud de Licencia de otorgamiento, renovacion o negacién
Funcionamiento, a través de la pagina web del ICBF al interior del proceso
de evaluacién, en Inspeccion, Vigilancia y Control.

Los componentes legal y financiero tienen una vigencia, la cual debera
quedar registrada en el concepto de aprobacién que emiten los
profesionales de la OAJ y de la Direccion Financiera. Pasada la fecha de la
vigencia del concepto, el lider del tramite debera solicitar a la entidad la
actualizacion de los requisitos del componente legal y financiero.

La OAC dara respuesta a la entidad solicitante dentro de los diez (10) dias
siguientes a la entrega de la documentacion completa y podra otorgar un
plazo maximo de respuesta de un (1) mes para que se efectuen los ajustes.
La entidad solicitante debera responder en el término establecido, frente a
cada retroalimentacion realizada. En caso de no recibir respuesta en el
plazo maximo otorgado, se procedera con un ultimo requerimiento, con
plazo maximo de vencimiento de la licencia vigente, mediante correo
certificado suscrito por la Coordinacion del Grupo de Personerias Juridicas
y Licencias de Funcionamiento o quien la jefatura de la Oficina de
Aseguramiento de la Calidad designe, a fin de conocer el interés de
continuar con el tramite por parte del operador. En caso de no recibir
respuesta, a esta ultima comunicacion, se procedera con el desistimiento
tacito y archivo de la solicitud. La presente politica de operacion se ajusta a
lo establecido en el Articulo 17 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo modificado por el art.1 de la Ley 1755 de
30 de junio de 2015.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

La OAC lidera el procedimiento relacionado con las solicitudes de
otorgamiento y renovacion de Licencia de Funcionamiento a las IAPAS, a
través de tres (3) perfiles principalmente, quienes tendran las siguientes
responsabilidades: 1. Lider del tramite: Sera el profesional de la OAC
designado para gestionar el tramite en general, levanta actas, consolida la
informacién y coordina al interior de las dependencias de la Sede de la
Direccion General retroalimentaciones coherentes, claras y oportunas, por
parte de los profesionales técnicos asignados a su vez por la OAJ, la
Direccion Financiera y la Subdireccion de Adopciones. Sera responsable,
igualmente, de consolidar el (las) acta(s) de asistencia(s) técnica(s)
realizada(s) por los profesionales de cada componente. Es el profesional
designado para planear y desarrollar en conjunto con el equipo
interdisciplinario designado por las dependencias de la Sede de la Direccion
General, la visita de verificacion de requisitos aplicables de acuerdo con la
solicitud de Licencia de Funcionamiento presentada. Este profesional sera
designado por quien desempeifie las funciones u obligaciones de
Coordinador de Grupo de Personerias Juridicas y Licencias de
Funcionamiento o en su ausencia la Jefatura Oficina de Aseguramiento de
la Calidad. 2. Profesionales técnicos: Son los profesionales designados
por las dependencias de la Sede de la Direcciéon General (OAJ, Direccién
Financiera, Subdireccién de Adopciones y OAC) para verificar los requisitos
exigidos respecto a los componentes legal, financiero, técnico (psicosocial)
y administrativo, de conformidad con la normativa vigente. Las visitas seran
realizadas por los profesionales que designe la Oficina Asesora Juridica, la
Direccion Financiera, Subdireccion de Adopciones y Oficina de
Aseguramiento de la Calidad. 3. Profesional técnico en derecho: Sera el
profesional de la OAC, encargado de proyectar actos administrativos de
otorgamiento, aclaraciéon, modificacién, negacién, cancelacion vy
desistimiento. La OAJ sera la encargada de realizar el control de legalidad
incluido el seguimiento a la firma, numeracion, notificacién y constancia
ejecutoria, surtido lo anterior, remitira a la OAC para su publicacion.

La entidad solicitante podra desistir de manera explicita, del tramite de
Licencia de Funcionamiento en cualquier etapa del proceso, frente a la cual
se le comunicara el archivo de la misma.

La Jefatura de la OAC, realizara requerimiento por escrito al Lider del
tramite, en caso de no dar cumplimiento estricto y riguroso, a lo descrito en
el presente procedimiento.

El lider del tramite debera garantizar la actualizacidén mensual de la base de
seguimiento o herramienta disefiada para tal fin, entre estas, el médulo de
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

reporte del OAC ONLINE que se desarrolle. La coordinacion del grupo de
Licencias de Funcionamiento y Personerias Juridicas, o la que haga sus
veces, debera ejercer revision y validaciéon de esta actividad y rendir
informes ejecutivos a la jefatura.

El canal para solicitar publicacion del acto administrativo del tramite de
licencia de funcionamiento es a través del correo electrénico:
publicaciones.ive@icbf.gov.co, se debe adjuntar un documento en PDF con
el acto administrativo numerado y firmado, acta de notificacion y constancia
ejecutoria. El documento en PDF debe venir marcado de la siguiente
manera:

Tipo de Acto Administrativo (LF o PJ) - (espacio) - Numero de
Resolucién - (espacio)- Fecha expedicion DDMMAAAA -(espacio)-
Nombre de la Entidad.

Por ejemplo:
= LF 1502 15062019 Hogares Bienestar
= PJ 2150 10042019 Fundacion Nifios Felices

El expediente debe ser actualizado con un pantallazo de la publicacion en la
pagina web.

La OAC debera consultar a través de la pagina web del ICBF,
(aseguramiento a la calidad, procesos sancionatorios), los fallos
sancionatorios en firme sobre licencias de funcionamiento con el fin de
realizar la respectiva devolucion de la documentacion aportada a la persona
juridica, quien no podra solicitar la renovacioén licencia de funcionamiento
para el programa sancionado.

El operador debe presentar la solicitud de renovacion con una antelacion no
inferior a dos (2) meses al vencimiento de la licencia de funcionamiento
vigente, para dar cumplimiento a este aspecto, la OAC debera realizar una
alerta a las entidades tres (3) meses antes del vencimiento de la licencia de
funcionamiento, con el fin que la solicitud con la documentacion llegue
oportunamente.

No se podra renovar ninguna licencia de funcionamiento la cual ya haya
cumplido su término, lo anterior, por perdida de fuerza de la ejecutoria por el
vencimiento de la vigencia. En este caso, se debe iniciar un proceso de
solicitud de licencia de funcionamiento inicial.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Inicio
Recibir mediante los medios establecidos
por el ICBF solicitud de Licencia de
Funcionamiento, debidamente suscrita por Correo electronico u
el Representante Legal de la Persona Coordinacién oficio de solicitud
Juridica que desarrollan o pretenden Grupo de formal.
desarrollar el programa de adopcion. Persc?nerias
Recibir solicitud de Juridicas Registro de solitud
otorgamiento o Nota 1: La solicitud debe contener como Licencias ge a través del
1 renovacion de minimo la siguiente informacion: programa a Funci . aplicativo OAC
. ; L . - uncionamiento
licencia de atender, poblacion, direccion de la sede /o ONLINE
funcionamiento. | operativa y administrativa, teléfono, correo J yio
- - efe Oficina de
electréonico y anexar la dqcumentamon Aseguramiento de Soportes
soporte, de cada componente aplicable. la Calidad — OAC. documentales
Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.3, 3.8y 3.14
Revisar, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la entrega de documentos por
parte de la coordinacion o el que haga sus
veces, que la solicitud de otorgamiento o
renovacion de la licencia de funcionamiento
aportados por la persona juridica estén
completos.
Verificar los 2 CEED OIS - .
documentos de la | Se ap_ru_eba la solicitud, continuar con . Soportes
5 solicitud de la actividad No. 4 . Profegnc_mal de la documentales
P.C otorgamiento o e No se ap_ru_eba la solicitud, continuar Oflcma_a de
T T con la actividad No. 3 Asegul_'amlento de
licencia de - la Calidad —OAC
funcionamiento Notg 1: La persona juridica debe.acl:eptar los
términos y condiciones en cumplimiento con
lo establecido en el articulo 17 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de Ilo
Contencioso Administrativo — CPACA (Ley
1437 de 2011).
Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.8
Realizar la primera retroalimentacion a la
Persona Juridica solicitante, dentro de los Correo electroénico u
dos (2) dias siguientes a la verificacion oficio de devolucion
Solicitar ajustes al | documental, con la informacion de los formal o medio que se
3 representante documentos faltantes. Profesional de la disponga para este
legal de la entidad OAC fin.
solicitante. Esta actividad se realizara conforme a la

politica de operacion 3.4
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Designar dentro de los dos (2) dias
siguientes a la verificacion documental, al
lider del tramite. Se envia al subdirector (a)
de adopciones; director(a) financiero y jefe
de la OAJ para realizar el andlisis y la
verificaciéon documental de los
componentes, y definir los plazos mediante
correo electronico, el aplicativo OAC
ONLINE o el medio que se disponga, plazos

Coordinador (a)

Designar andlisis y | que no podran exceder de diez (10) dias, y PSrrsugr?e?iZs Correo electronico
verificacion entregar la documentacion para el efecto. Juridicas
documental de la Licencias ge Registro de
4 solicitud de Nota 1: La aprobacion de la entrega de la Funcionamiento asignacion a través
otorgamiento o totalidad de los documentos, el inicio de su P . : del aplicativo OAC
- e e . . rofesionales de
renovacion dela angl|3|s y yenﬂcamon se informara a la las demas ONLINE
i I|c§anC|a Qe entidad solicitante. dependencias
uncionamiento mencionadas
Nota 2: El subdirector (a) de adopciones; aiustar ’
director(a) financiero y jefe de la OAJ, Ju
designan los profesionales que deben
adelantar el analisis y verificacion por
componente.
Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.8.
Analizar y verificar dentro de los (10) dias
siguientes a la designacion, que los soportes Correo electrénico,
documentales aportados por la entidad aplicativo OAC
solicitante correspondan a los requisitos ONLINE o el medio
exigidos por componente, establecidos de Profesional que se disponga, con
acuerdo con el programa objeto de la abogado de la la verificacion
solicitud. OAJ realizada por cada
Esta actividad se realizara conforme a la uno del(os)
Analizar, verificar | politica de operacion 3.7 y 3.8. Profesional profesional(es)
5 los soportes financiero de la designado(s).
PC documentales e Direccion
: informar los Financiera o
resultados
Profesional Formato de oficio
Psicosocial de la (Ver en intranet
Subdireccién de ICBF — Papeleria
adopciones. Institucional) con
radicado.
Realizar retroalimentacion a la Persona Correo electronico,
Solicitar ajustes al Juridica solicitante, dentro de los dos (2) aplicativo OAC
dias siguientes a la verificacion documental, | Profesional de la ONLINE o el medio
6 representante legal con informacion de ajust / i OAC di
justes y/o correcciones . que se disponga.

de la entidad
solicitante.

que debera efectuar, necesarias para
acreditar el cumplimiento de los requisitos
exigidos por componente. Se debera otorgar

Formato de oficio (Ver
en intranet ICBF —
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No

Actividad

Descripcion de la Actividad

Responsable

Registro

un plazo de respuesta, el cual no puede
superar un (1) mes, ni exceder el término de
la licencia vigente.

En caso de que:

e Remita las correcciones en el plazo
otorgado, continua con la actividad No.
5

¢ No ha resuelto el tramite, continua con la
actividad No. 7

Nota 1: Cada profesional designado como
“Profesional Técnico” sera el responsable de
enviar al “Lider del Tramite” Ila
retroalimentacion por componente y haran la
revision de su completitud, pertinencia y
coherencia con el fin de que el “Lider del
Tréamite” consolide la informacién y la envie
a la entidad. La trazabilidad de estas debera
reposar en el expediente.

Nota 2: Una vez se envie debe reposar
copia en el expediente del tramite en fisico o
digital que contenga copia de la informacion
enviada a la persona juridica.

Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.4y 3.7.

Papeleria
Institucional) con
radicado

Requerir al
Representante
Legal de la entidad
solicitante.

Remitir al Representante Legal, maximo el
siguiente dia del vencimiento del plazo
otorgado, mediante oficio suscrito por la
Coordinacién del Grupo de Personerias
Juridicas y Licencias de Funcionamiento o
quien designe la jefatura, requerimiento a la
Persona Juridica solicitante para que
entregue la documentacion ajustada y/o
corregida, se otorga un plazo maximo de
respuesta de cinco (5) dias (siempre y
cuando este no exceda el término de la
licencia vigente). La comunicacién se
enviara mediante oficio remitido por la
empresa de correos proveedora del ICBF y a
través de correo electronico.

En caso de que:

e La entidad manifiesta el interés de
continuar con el tramite a través del envio
de las correcciones y ajustes, continuar
con la actividad No. 5

e No da respuesta la entidad o no envia la
documentacion requerida, continuar con
la actividad No. 8.

Nota 1: La proyeccion de la comunicacion
sera realizada por el “Lider del Tramite”, cuya

Profesional de la
OAC.

Coordinador(a)
Grupo de
Personerias
Juridicas y
Licencias de
Funcionamiento

Correo electronico,
aplicativo OAC
ONLINE o el medio
que se disponga.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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revisién y aprobacién estara a cargo de la
Coordinacién del Grupo de Personerias
Juridicas y Licencias de Funcionamiento, o
quien haga sus veces.

Esta actividad se realizarda conforme a la
politica de operacion 3.7.y 3.8

Proyectar auto de
desistimiento y
archivo y envio a
control de
legalidad

Dentro de los dos (2) dias siguientes al
vencimiento del plazo otorgado en el
requerimiento indicado en la actividad 7, el
lider del tramite hace entrega del expediente
al “Profesional Técnico en Derecho” para el
proyecto del auto de desistimiento y archivo
de la solicitud. El profesional “Profesional
Técnico en Derecho” cuenta con un plazo de
tres (3) dias para proyectar el auto de
desistimiento y archivo.

Nota 1: El “Profesional Técnico en Derecho”
realiza memorando de envio de proyecto de
auto de desistimiento y archivo dirigido a la
OAJ para la firma de la Jefatura de la OAC.

Nota 2: El profesional “Lider del Tramite”
verificara la coherencia, integralidad vy
totalidad de la informaciéon que reposa en el
expediente antes del envio a la OAJ para
control de legalidad.

Profesionales OAC.

Jefe de la OAC

Proyecto auto de
desistimiento y
archivo.

Formato de oficio (Ver
en intranet ICBF —
Papeleria
Institucional) con
radicado

Control de
legalidad, firmay
notificacion del
auto de
desistimiento

Realizar el control de legalidad del auto de
desistimiento y gestionar con la Subdireccion
General la firma y posterior numeracion.

Una vez el auto de desistimiento y archivo
ha sido firmado por el (la) Subdirector(a)
General y numerado, la OAJ, notifica a la
persona juridica solicitante, el auto de
desistimiento o comisiona al coordinador
juridico de la Direccién Regional ICBF del
domicilio principal de la entidad, para lo
pertinente.

Nota 1: Una vez notificado y ejecutoriado, la
OAJ remite a la OAC, el expediente
completo, incluido el auto de desistimiento y
archivo, el acta de notificacion y la
constancia de ejecutoria.

Esta actividad se realizard conforme a la
politica de operacion 3.7.

Jefe de la OAJ o
quien este
designe

Subdirector
General

Coordinador
Juridico de la
Direccion Regional
ICBF o quien este
designe

Auto de desistimiento y
archivo.

Acta de Notificacion.

Constancia de
Ejecutoria.

10

Designar al equipo
que realizara la
visita.

El (La) jefe de la OAJ, subdirector(a) de
adopciones, el (la) director (a) financiero y
el(la) jefe de la OAC, informan mediante
correo  electrénico  el(los) profesional(es)

Jefe de la OAJ

Subdirector(a) de
Adopciones

Correo electrénico

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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designado(s) por cada area para realizar la
visita

Nota 1: “El Profesional Técnico” de la OAC
verifica unicamente el componente
administrativo.

Nota 2: Por economia, celeridad y eficacia
de las actuaciones administrativas, la visita
se realizara preferiblemente, una vez el
componente técnico (Psicosocial) haya sido
cumplido.

Esta actividad se realizarda conforme a la
politica de operacion 3.8.

Director(a)
financiero

Jefe de la OAC.

Proyectar auto que
designa a los
profesionales del

Al dia siguiente de obtener la informacion
suministrada por todas las areas sefialadas
en la actividad 10, el “Lider del Tramite” hace
entrega del expediente al “Profesional
Técnico en Derecho” para el proyecto del
auto. El profesional en derecho cuenta con
un plazo de dos (2) dias para proyectar el
auto de visita.

Nota 1: El “Profesional Técnico en Derecho”

Profesionales de la
OAC

Proyecto auto de
designacion de
profesionales que
integran el equipo
interdisciplinario para
realizar la visita.

11 . e.qu@pc.) . proyecta memorando de envio de proyecto -
|nterd|SC|pI|nar|0 de auto a la OAJ para la firma de la Jefatura| Jefe de la OAC Form_ato de oficio (Ver
para realizar la de la OAC en intranet ICBF —

visita. ) Papeleria
Nota 2: El profesional “Lider del Tramite” lns“::g'izgzg con
verificara la coherencia, integralidad vy
totalidad de la informaciéon que reposa en el
expediente antes del envio a la OAJ para
control de legalidad.
Realizar control de Realizar el control de legalidad del auto y
legalidad del auto |gestionar con la Subdireccion General la firma
. . ., Jefe de la OAJ . L
que designa al |y posterior numeracion. Auto de designacion

12 equipo Una vez el auto ha sido firmado por el (la) Subdirector (a) firmado y numerado

interdisciplinario [Subdirector(a) General y numerado, la OAJ
! " . . General
pararealizar la |debe remitir a la Oficina de Aseguramiento de
visita. la Calidad el auto de designacion.
El “Lider del Tramite” anuncia a la entidad
solicitante la fecha de realizacion de la . .
L - . Anuncio de visita de
verificacion de  requisitos  técnicos 'y .
S ) . e verificacion de
administrativos. Se debe identificar los requisitos
Coordinar la visita requisitos a verificar en la visita incluyendo los| Profesional de la adminigtrativos or
13 aspectos faltantes de la revision documental. OAC P

de verificacion de
requisitos.

El anuncio de la visita se enviara a la entidad
por correo electrénico con copia a los
profesionales designados por cada una de las
areas indicadas en la actividad 10.

Nota 1: El

“Lider del Tramite” sera el

correo electrénico o el
aplicativo OAC
ONLINE.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Responsable

Registro

encargado de realizar reunién previa con los
“Profesionales Técnicos” designados para
realizar la visita, con el fin de socializar los
instrumentos y actas de trabajo.

14

Realizar la visita
de verificacion de
requisitos.

Realizar la visita de verificacion de
requisitos, aplicar el instrumento y anexos
correspondientes en digital de acuerdo con
el programa objeto de la solicitud y
elaboracion del acta de visita, suscribirla por
los miembros del equipo interdisciplinario
designado y el representante legal de la
entidad o la persona designada por él para
atender la visita. Se debe entregar copia del
acta a la entidad.

El “Lider del Tramite” debera entregar en un
plazo no mayor a dos (2) dias después de
terminada la visita, el acta de esta, junto con
el instrumento diligenciado impreso (anexos
solo digitales) y firmados y el soporte filmico
ylo fotografico debidamente ordenado y
clasificado, para que esta informaciéon sea
archivada en el expediente.

En caso de que:

e La entidad cumpla con la totalidad de los
requisitos o cumpla parcialmente (es decir
que no ha mantenido la totalidad de los

requisitos  financieros y/o  técnico-
administrativos exigidos para el
otorgamiento de la licencia de

funcionamiento bienal, siempre y cuando
los requisitos faltantes no constituyan un
riesgo para la integridad de los nifos,
nifas y adolescentes y sus familias),
continuar con la actividad No. 15

e No cumpla la entidad con la totalidad de
los requisitos financieros y/o técnico-
administrativos se debe remitir junto con
la  siguiente  retroalimentacion las
observaciones registradas en el acta de
visita suscrita con el Representante Legal
0 su designado, continuar con la
actividad No. 6.

Nota 1: El acta de visita debe diligenciarse
en el formato vigente y debe sefalar de
manera detallada los aspectos evidenciados
en la misma, de acuerdo con lo establecido
en los lineamientos e instrumentos vigentes
correspondientes al programa, asi como
cada una de las observaciones que el
operador debe subsanar para el

Profesional en

derecho de la OAJ.

Profesional
de la OAC.

Profesional
financiero de la
Direccion
Financiera.

Profesional
psicosocial de la
Subdireccién de

Adopciones.

Acta de Visita
Licencias de
Funcionamiento

IN14.1VC Instrumento
diligenciado digital
(anexos) y fisico
suscrito.

Registro filmico y/o
fotografico.

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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cumplimento de los requisitos (en caso de
que aplique).

Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.2.

Elaborar conceptos

Con base en la verificacion documental por
componente y/o de los requisitos verificados
en la(s) visita(s), elaborar los conceptos

técnicos  profesionales,  suscribir  los
instrumentos de verificacion de requisitos,
entregar los anexos digitales de los

instrumentos y las versiones finales en fisico
o digital de los documentos aprobados.

En caso de que:
e Se emita concepto de cumplimiento
favorable, se debe continuar tramite para

Profesional
de la OAC.

Profesional en
derecho de la OAJ.

Memorandos con el
concepto profesional
y los documentos
soporte de la
aprobacion o
desaprobacion de

. otorgar licencia de funcionamiento, Profesional
1 profesionales y continuar con la actividad No. 16 financiero de la cada componente.
5 sgg}%réizrﬁ’g e No se emita qoncepto favorgble, se depe Direccion
: continuar tramite para negacion de licencia Financiera.
de funcionamiento, continuar con la __Instrgment_o_
actividad No. 16 Profesional diligenciado @gltal
Psicosocial de la (anexos) y fisico
Nota 1: El “Lider del Tramite” coordinara la| Subdireccion de suscrito.
realizacion de esta actividad en la cual Adopciones.
participaran los profesionales técnicos de los
componentes legal, financiero, psicosocial y
administrativo que realizaron la verificacion.
Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.2.
Actualizar permanentemente el expediente
del tramite de la licencia de funcionamiento.
Nota 1: ElI “Lider del Tramite” es el
responsable de mantener actualizado el
expediente con los documentos propios del
procedimiento y organizado cronolégicamente. Expediente del tramite
También es el responsable de verificar la de Licencia de
Actualizar el coherencia, integralidad y totalidad de la Funcionamiento
16 expediente del  |informacion, consultas, conceptos, actas de| Profesional de la
PC tramite de la reunion y asistencias técnicas, instrumentos y OAC. Ficha de Control
T Licencia de demas registros que deben reposar en el Documental
Funcionamiento |expediente. diligenciada.

Nota 2: Al inicio del expediente debe reposar
la ficha de control documental,
completamente diligenciada. El “Lider del
Tramite” debe garantizar la coherencia entre
la ficha y las actuaciones del tramite.

Esta actividad se realizard conforme a la

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

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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politica de operacion 3.10. y 3.13.

17

Proyectar Acto
Administrativo
mediante el cual se
otorga, renueva o
niega la licencia de
funcionamiento

Actualizado el expediente, el “Lider del
Trémite” lo entrega al “Profesional Técnico en
Derecho” para la elaboracion del proyecto del
acto administrativo; este profesional cuenta
con un plazo de dos (2) dias para proyectar
el acto administrativo.

Nota 1: El “Profesional Técnico en Derecho”
realiza memorando de envio del proyecto de
acto administrativo a la OAJ para la firma de
la Jefatura de la OAC.

El “Profesional Técnico en Derecho” debe
devolver el expediente al “Lider del Tramite”
si identifica incumplimiento de alguna
actividad del procedimiento, ausencia de un
registro o inconsistencia en la informacion,
con indicacion mediante correo electrénico
de las causas de devolucion.

Nota 2: El “Lider del Tramite” verificara la
coherencia, integralidad y totalidad de la
informacion que reposa en el expediente
antes del envio a la OAJ para control de
legalidad.

Esta actividad se realizarda conforme a la
politica de operacion 3.10.

Profesionales de la
OAC.

Jefe de la OAC

Proyecto acto
administrativo
mediante el cual se
otorga, renueva o
niega la licencia de
funcionamiento.

Formato de oficio
(Ver en intranet ICBF
— Papeleria
Institucional) con
radicado

18

Control de
legalidad, firmay
notificacion del
acto administrativo
mediante el cual se
otorga, renueva o
niega la licencia de
funcionamiento

Realizar el control de legalidad del acto
administrativo 'y  gestionar con la
Subdireccién General la firma y posterior
numeracion. Una vez el acto administrativo
ha sido firmado por el (la) Subdirector(a)
General y numerado, la OAJ, notifica a la
persona juridica solicitante, el auto de
desistimiento o comisiona al coordinador
juridico de la Direccién Regional ICBF del
domicilio principal de la entidad, para lo
pertinente.

En caso de que:

e La entidad renuncie a términos de
ejecutoria 0 no interpone recurso de
reposicion, continuar con la actividad No.
19.

e La entidad no renuncia a términos de|
ejecutoria o interpone recurso de reposicion
debera resolver el recurso en los términos|
de Ley, continuar con la actividad No. 15

Nota 1: Una vez notificado y ejecutoriado, la
OAJ remite a la OAC, el expediente
completo, incluido la copia del acto

administrativo, el acta de notificacion y la

Jefe OAJ o quien
este designe

Subdirector
General

Coordinador
Juridico de la
Direccion Regional
ICBF o quien este
designe

Acto Administrativo
Acta de Notificacion.

Constancia de
Ejecutoria.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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constancia de ejecutoria.

Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.7.

El “Lider del Tramite” gestionara la

publicacion del acto administrativo, Resolucion de
notificacion personal y acta ejecutoria en la otorgamiento,
pagina web del ICBF con el técnico renovacion o
administrativo de la OAC negacion de Licencia

de Funcionamiento
Publicar el acto Nota 1: El Técnico Administrativo de la OAC

19 administrativo en la | sera designado por la Jefatura de la OAC. Técnico Acta de Notificacion
pagina WEB del Administrativo OAC
ICBF Nota 2: El tiempo para realizar la publicacion Constancia de
de la documentacion a la pagina web de ICBF| ejecutoria

es de tres (3) dias.
Pantallazo de
Esta actividad se realizara conforme a la publicacion

politica de operacion 3.12.

El “lider del tramite” debe reportar la
informacion de la Resolucién de la Licencia

R ey de Funcionamiento, fecha de Notificacion,

admeir|1;(t;rtgtivo constancia de Ejecutoria, Publicacion en la Base de Datos Estado
notificacion ’ pagina Web a la Coordinacion del Grupo de| Profesional de la de Licencias de
20 eiecutoria ’ Personerias Juridicas y Licencias de OAC. Funcionamiento
P.C ubficacién e}r: ol Funcionamiento, para el correspondiente :
P Aplicativo registro en la base de seguimiento o
Pergonerl'as y herramienta disefiada para tal fin.
Licencias

Esta actividad se realizara conforme a la
politica de operacion 3.11.

Fin

P.C. Control Operacional

5. RESULTADO FINAL

- Acto administrativo de otorgamiento, renovacion, negacion o desistimiento y
archivo de licencias de funcionamiento.
- Actos Administrativos Publicados en la Pagina Web.

6. DEFINICIONES

e Desistimiento Expreso: Cuando la entidad solicitante manifiesta el
desistimiento del tramite de Licencia de Funcionamiento en cualquier etapa
del proceso.

e Desistimiento Tacito: Cuando la entidad solicitante no realiza ninguna
actuaciéon pasados 30 dias desde la ultima retroalimentacion realizada por

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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la OAC, se decretara el desistimiento y archivo, sin necesidad de
requerimiento previo.

IAPA: Instituciones Autorizadas para desarrollar el Programa de Adopcion.

Licencia de Funcionamiento: Es el acto administrativo por medio del cual
el ICBF otorga a una persona juridica de derecho publico o privado,
autorizacion para que preste el Servicio Publico de Bienestar Familiar en los
programas o modalidades de proteccidn. Este permiso significa que el
ICBF, como ente rector y articulador del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar, da certeza que la institucion asume el compromiso de prestar
servicio publico autorizado y ofrece las garantias y condiciones legales,
financieras y técnico administrativas para desarrollar el proceso de atencion
a los ninos, ninas y adolescentes y familias.

Licencia de Funcionamiento Bienal: Es el acto administrativo mediante el
cual el ICBF autoriza a la persona juridica por un término de dos (2) anos,
para que desarrolle el Proyecto de Atencidn Institucional — PAI, respecto del
programa o de la modalidad de que trata la solicitud, una vez verificado el
cumplimiento de la totalidad de los requisitos legales, técnico-
administrativos y financieros.

Licencia de Funcionamiento Provisional: Es el acto administrativo
mediante el cual el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, autoriza a
una persona juridica, para desarrollar programas de proteccion integral por
un plazo de hasta un (1) afio, cuando esta no cuenta o no ha mantenido la
totalidad de los requisitos legales, técnico-administrativos y financieros
exigidos para el otorgamiento de la autorizacion bienal, siempre y cuando
los requisitos faltantes, no constituyan un riesgo para la integridad de los
nifos, ninas y adolescentes, sus familias y de la poblacion del Sistema de
Responsabilidad Penal para Adolescentes

OAC ONLINE - Aplicativo Personerias y Licencias: Es una herramienta
disefiada para el registro de las personerias juridicas, reformas estatutarias
e historicas de licencias de funcionamiento asignadas. En el evento que sea
modificada la Oficina de Aseguramiento de la Calidad informara para su
correspondiente implementacion.

Retroalimentacion: Es la comunicacion para informar a la entidad
solicitante, el estado de avance del tramite de Licencia de Funcionamiento,
detallando requisitos cumplidos, documentacion pendiente por aportar y/o
ajustes a la documentacion aportada donde se le establece un plazo de

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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entrega, En caso de no recibir respuesta en el plazo maximo otorgado, se
procedera con una ultima retroalimentacion suscrita por la coordinacion de
Personerias Juridicas y Licencias de Funcionamiento o quien la jefatura de
la Oficina de Aseguramiento de la Calidad designe, mediante el cual se
solicita a la entidad solicitante, que remita la documentacion solicitada en
cada una de las retroalimentaciones. Esta comunicacién debe ser remitida
por correo certificado y dando cumplimiento a lo descrito en la politica de
operacion 3.7.
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia 1991.

Ley 7 de 1979: Por la cual se dictan normas para la proteccion de la nifiez,
se establece el Sistema Nacional de Bienestar Familiar, se reorganiza el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y se dictan otras disposiciones.

Ley 1098 de 2006: Codigo de Infancia y Adolescencia.

Ley 1437 de 2011: Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Decreto 2388 de 1979: Por el cual se reglamentan las leyes 75 de
1968, 27 de 1974 y 70. de 1979.

Decreto 334 de 1980: Por el cual se aprueban los estatutos del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar.

Decreto 987 de 2012: Por el cual se modifica la estructura del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras” y se
determinan las funciones de sus dependencias.

Resoluciéon 3899 de 2010: Por la cual se establece el régimen especial
para otorgar, reconocer, suspender, renovar y cancelar las personerias
juridicas y licencias de funcionamiento a las instituciones del Sistema
Nacional de Bienestar Familiar, que prestan servicios de proteccion integral,
y para autorizar a los organismos acreditados para desarrollar el programa
de adopcion internacional. Incluyendo nueve (9) modificaciones:

Modificada por la Resolucion 9995 de 2019
Modificada por la Resolucion 8113 de 2019
Modificada por la Resolucion 5495 de 2018.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Modificada por la Resolucion 8282 de 2017.
Modificada por la Resolucion 4242 de 2017.
Modificada por la Resolucion 2488 de 2017.
Modificada por la Resolucion 9555 de 2016.
Modificada por la Resolucién 3435 de 2016.
Modificada por la Resolucion 6190 de 2015.
Modificada por la Resolucion 6130 de 2015.
Modificada por la Resolucion 5780 de 2011.

Resolucién 2859 de 2013: Por la cual se modifica la Resolucion
No. 1616 de 2006 y se reglamenta la estructura del ICBF en el Nivel
Regional y Zonal.

P3. GJ: Revision de Actos Administrativos.

P4. GJ: Procedimiento Resolucion de Recursos Contra Actos
Administrativos.

Matriz de Requisitos Legales Calidad.

Decreto 2420 del 2015. Normas Internacionales de Informacién Financiera
NIIF.

Resolucion No. 2551 del 29 de marzo de 2016. Lineamiento Técnico
Administrativo del Programa de Adopcion. Incluyendo tres (3)
modificaciones]:

Modificada por la Resolucién 13368 del 23 de diciembre de 2016.
Modificada por la Resolucién 12968 del 6 de diciembre de 2017.
Modificada por la Resolucion 4711 del 6 de junio de 2019.

8. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO

F9.P1.MI

Formato Acta de Reunion

F1.P5.IVC

Formato Acta de Visita Licencias de Funcionamiento

IN14.IVC

Instrumento de verificacién Programa de Adopciones

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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9. ANEXOS
No aplica.

10.CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio

o OBJETIVO: Se ajusté la redaccion y se incluyeron las palabras “IAPAS” y “desistir”

o ALCANCE: Se ajusto la redaccion incluyendo las palabras “IAPAS” fisico y digital.

e POLITICAS DE OPERACION:

e 3.1. Nueva Politica. Se incluyo que la implementacion de este procedimiento
corresponde a la Oficina de Aseguramiento de la Calidad.

e 3.2. Se incluyo la relacion de los instrumentos y que estos se deben diligenciar de
manera digital y fisica, sin los anexos.

e 3.3 Se cambio el tema de impresion de instrumentos por la consulta en la pagina
web.

e 3.4 Nueva politica. Se incluyd el numero de retroalimentaciones, asistencias
técnicas, visitas y el concepto de desistimiento tacito.

e 3.5 Nueva politica. Se incluyod la consulta de los requisitos comunes, especificos y
los formatos asociados de la pagina web.

e 3.6 Nueva politica. Se incluyé que los componentes legales y financieros tienen
vigencia.

e 3.7 Nueva politica. Se incluyo el desistimiento tacito.

¢ 3.8 Nueva politica. Se incluyo los tres perfiles de las personas designadas dentro
de la dependencia que tendran responsabilidades frente a las solicitudes de
otorgamiento y renovacion.

¢ 3.9 Nueva politica. Se incluyo el desistimiento voluntario.

¢ 3.10 Nueva politica. Se incluyd que la jefe de la Oficina podra hacer requerimiento

V2 al lider del tramite en caso de no dar cumplimiento.
01/11/2017 ps.vc |® 3.11 Nueva politica. Se incluyé que el lider del tramite debe garantizarla

actualizacion mensual de la base de datos.

3.12 Nueva politica. Se incluy6 el canal para solicitar publicaciones.

3.13 Nueva politica. Se incluyé consultar a través de la pagina web los fallos
sancionatorios.

3.14 Nueva politica. Se incluyd que el operador debe presentar solicitud de
renovacion con una antelacién no inferior a dos meses al vencimiento de la
licencia.

3.15 Nueva politica. Se incluyd que no se podra renovar ninguna licencia de
funcionamiento la cual haya cumplido su término.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusto la redaccion de la descripcion de la
actividad. En el registro se incluyé el OAC ONLINE y los soportes documentales.
Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusto la redaccion de la descripcion de la
actividad. En el registro se cambid por el correo electronico de asignacion.

Nueva actividad. Se incluyd la entrega de la documentacion al equipo
interdisciplinario.

Quedo como la actividad No. 4. Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion y se eliminaron 3 notas de la descripcion actividad. En el responsable se
incluyeron los profesionales de la OAJ, la Direccion Financiera, y la Subdireccion
de Adopciones. En el registro se incluyd el correo electronico, el aplicativo OAC
ONLINE, el formato de oficio y la politica de operacion 3.8.

Quedo como la actividad No. 5. Se ajustd el nombre de la actividad. Se ajusto la

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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redaccion y se incluyé la nota 3 en la descripcién actividad. En el responsable se
incluyeron los profesionales de la OAJ, la Direccion Financiera, y la Subdireccion
de Adopciones. En el registro se incluyé el correo electrénico y el formato de oficio.
Quedo como la actividad No. 6. Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion y se incluyeron las notas 1y 2 en la descripcién actividad. En el registro
se cambié el formato carta por el acto administrativo de desistimiento.

Quedo como la actividad No. 7. Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion de la descripcion de la actividad.

Quedd como la actividad No. 8. Se ajustd la redaccion de la descripcion de la
actividad y se incluyd la nota No. 2. En el responsable se incluyd la jefe de la
Oficina de Aseguramiento de la Calidad y el Coordinador de Personerias Juridicas
y Licencias de Funcionamiento.

Quedd como la actividad No. 9. Se ajust6 el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion y se incluyeron las notas 1y 2 de la descripcién de la actividad.

Quedd como la actividad No. 10. Se incluyo la nota No. 2 en la descripcién de la
actividad. Se incluy6 en el registro memorando o correo electrénico.

Quedd como la actividad No. 12. Se ajusto la redaccion de la descripcion de la
actividad. En el responsable se incluy6 el lider de la visita.

Nueva actividad. Se incluy6 coordinar la visita de verificacion de requisitos.

Quedd como la actividad No. 13. Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion y se elimind la nota 2 de la descripcion de la actividad. En el
responsable se incluy6d el lider de la visita, lider del tramite y profesionales
técnicos. En el registro se incluyeron los conceptos y los instrumentos digitales y
fisicos.

Quedo como la actividad No. 15. Se ajustd el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion, se incluyé la nota 3 de la descripcion de la actividad. En el responsable
se incluyo el lider del tramite y el profesional en derecho. En el registro se incluyo
el expediente del tramite de otorgamiento y/o renovacion de la licencia de
funcionamiento y la ficha de control documental.

Quedo como la actividad No. 16. Se ajustd el nombre de la actividad. Se ajusto la
redaccion, de la descripcion de la actividad. Se ajusto la redaccion del registro. En
el registro se incluyo la politica de operacion No. 3.10y 3.13.

Nueva actividad. Se incluy6 actualizar el expediente del tramite de licencia de
funcionamiento.

Quedd como la actividad No. 17. Se ajustod la redaccion, de la descripcion de la
actividad. Se ajusto la redaccion del registro y se incluy6 la politica de operacion
3.10.

Quedo como la actividad No. 21. Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusté la
redaccion, de la descripcion de la actividad. Se incluyd en el responsable al lider
del tramite. En el registro se incluy6 la base de datos Estado de Licencias de
Funcionamiento.

Quedo como la actividad No. 19. Se ajusto el nombre de la actividad. Se ajusté la
redaccion, de la descripcion de la actividad. Se incluy6 en el registro el pantallazo
de publicacion.

Se eliminé.

Nueva actividad. Se incluyo remitir el acto administrativo de licencia de
funcionamiento a la OAJ.

Nueva actividad. Se incluyo reportar y registrar el acto administrativo, notificacion,
ejecutoria y publicacién en el Aplicativo Personerias y Licencias.

DEFINICIONES: Se incluyeron las definiciones de: Desistimiento expreso y tacito,
IAPA, OAC ONLINE, Se ajustaron las definiciones de Licencia de Funcionamiento,
Licencia de Funcionamiento Provisional y Licencia de Funcionamiento Bienal. Se
elimino la definicion de Instituciones Prestadoras del Servicio Publico de Bienestar
Familiar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: Se incluyd el nombre del Cédigo de Infancia y

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Adolescencia, el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo y las nueve modificaciones de la Resolucion No. 3899 de 2010.

¢ RELACION DE FORMATOQOS: Se eliminaron los formatos Estado de Licencias de
Funcionamiento y Personerias Juridicas.

e Seincluye las politicas de operacion No. 3.1y 3.2

e Se dividio la actividad No. 1(en la actividad No. 1 y No. 2)

e Se eliminé la actividad No. 2

09/05/2017 P8\./I1VC : Se ajusta el responsable de la actividad No. 3, 5, 7, 10, 11, 12,15, 16, 17

Se incluyé en cinco (5) actividades la nota “Antes de remitir la informacion, ésta
debe ser revisada por el profesional que designe el Jefe de la oficina de
Aseguramiento de la Calidad” cuyo resultado era una comunicacion,
retroalimentacion o concepto.

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

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




