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1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento efectivo para tener acceso y mantener actualizados los requisitos legales a
los cuales esta sujeta la Empresa, para garantizar su cumplimiento y asi disminuir los riesgos de posibles
pérdidas representadas en multas, sanciones a la compainia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los procesos que conforman el Sistema de Gestion de la Empresa y
si bien la oficina de la Coordinacion juridica con apoyo de la asistente administrativa designada son las
encargadas por la custodia y mantenimiento de la matriz de requisitos legales, el proceso de actualizacion
debera ser realizado de manera conjunta y articulada por todas las areas de la Empresa en virtud de sus
competencias y campo de accion.

En este sentido, desde la oficina de la Coordinacién Juridica semestralmente (junio y diciembre) y a través
de correo electronico, se requerira al responsable de cada area de la Empresa, adelantar el ejercicio de
revision, actualizacion y depuracion de los requisitos legales que regulan y rigen su campo de actuacién
en la Empresa.

Para desarrollar la anterior actividad, el responsable de cada area de la Empresa recibira en el correo
electrénico de requerimiento la matriz de requisitos legales, archivo que debera ser revisado, actualizado,
depurado y complementado utilizando la herramienta de control de cambios, para que de esta forma al
reportar el cumplimiento de la actividad en correo electronico con la devolucion de la matriz a la
Coordinacion Juridica, esta con apoyo de la asistente administrativa puedan consolidar los cambios en un
Unico archivo o matriz.

3. DEFINICIONES

Disposicion Legal: Texto Normativo clasificado segin el organismo o estamento de origen en
Constitucion, Ley, Decreto, Resolucion, Circular, Ordenanza o Sentencia.

Requisito Legal: Comportamiento requerido que debe ser claro, conciso y provenir de reglas
legislativas, o ser asumido por la propia organizacion.

4. AREAS INVOLUCRADAS

AREA
GERENCIA
ACTIVIDAD TECNICAYDE |, GFRENCIR scr COORDINACION | GERENCIA
ESTRUCTURACION Y FINANCIERA JURIDICA GENERAL
DE PROYECTOS

Identificacion de
requisitos legales R R R R I
aplicables a la compaiiia
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Socializacion a las partes
interesadas de los
requisitos legales
aplicables

Comunicaciones externas
a partes interesadas
respecto de requisitos
legales

jrje 1/C

jrje I/C

R/A

R: Area Responsable C: Area Consultada

I: Area Informada

A: Area que aprueba

I:\rea Responsable: Area que hace el trabajo para lograr la actividad o tarea.
Area Consultada: Aquella que no esta directamente implicada en el desarrollo de las actividades, se les
solicita opiniones, y con quien exista una comunicacién bidireccional.
Area Informada: Aquellos que se mantienen al dia sobre los progresos, a menudo solo cuando la

activi

dad se termina o entrega.

Area que aprueba: El responsable en Ultima instancia por la realizacién correcta y completa de la
entrega de la tarea, es quien debe firmar la aprobacion del trabajo que es proporcionado por el
responsable.

5. PROCEDIMIENTO.

Actualizacion de permisos y pdlizas

Item Descripcion Responsable Evidencia
Hacer seguimiento de los vencimientos de permisos y | Gerencia Administrativa Documento
1 polizas y estar atentos a los vencimientos para adelantar y Financiera / actualizado
su renovacion con la debida antelacion. Coordinacion juridica
1. Actualizar el calendario tributario publicado por la DIAN . o .
) en diferentes fuentes disponibles. GerenC|a_Adm|_n|strat|va Comprobaqtes de
. y Financiera pago de tributos
2. Informar oportunamente el pago de impuestos
Consulta de requisitos que regulan la actividad
Item Descripcion Responsable Evidencia
Consultar las fuentes de informacién de la Contraloria de )
Bogota, Contaduria General de la Nacidn, Secretaria de Todas las areas en _ N
1 Hacienda Distrital y Municipal, DIAN, Senado, Cdmara de virtud de sus Matriz de requisitos
Representantes, Concejos Distritales y Municipales, | competencias Yy campos legales actualizada
Asambleas, SSPD, CRA y Presidencia de la Republica para de actuacion
identificar cambios o adiciones a la normatividad vigente.
Consultar las fuentes de informacién del Ministerio de _ o _
Proteccion S_oc!al, MinisFerio_deI Trabajc_) y la Sgc_retarl'a de Ggrena_a administrativa Matriz de requisitos
2 Salud del Distrito para identificar cambios o adiciones a la | Y financiera y Asesor de

normatividad vigente en materia de seguridad social,
seguridad y salud en el trabajo.

Gerencia

legales actualizada
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6. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Consultar las fuentes de ; s
Seguimiento de los vencimientos de ' » - Consultar las fuentes Ide informacion del
permisos y polizas informacion de la Contraloria de Ministerio de Proteccidn Social, Ministerio
Bogota, Contaduria General de la de Trabajo y la Secretaria de Salud del

Nacion, Secretaria de Hacienda Distrito

Distrital y la DIAN

Informar oportunamente pago de
impuestos

Informar oportunamente pago de
impuestos

Fin
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

MTR-03-CA Matriz de Requisitos Legales
F-136-CA Autorizacion de Tratamiento de Proteccion de Datos Personales.

8. ANEXOS Y/O ESQUEMAS

No aplica.




