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HISTORIAL DE CAMBIOS
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01 Creacion del documento 01-11-2024

Inclusidbn de la actividod de
validacién semestral de matrices de
requisitos legales y otros requisitos.

Fortalecimiento

del control vy 16-03-2026
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Sistema Integrado de Gestion

1. OBIJETIVO

Asegurar que se identifiquen y evalUen los requisitos legales y demds requisitos relativos al
Sistema Integrado de Gestidon, garantizando su actualizacién y cumplimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos. Inicia con la identificaciéon de las normas
aplicables a los procesos y termina con la evaluacion del cumplimiento de los requisitos.

3. RESPONSABLE (S)

Confrol Interno.
Secretaria Juridica.
Lideres de procesos.

4. DEFINICIONES

> OTROS REQUISITOS QUE SUSCRIBA LA ORGANIZACION: Hace referencia a los
requisitos contractuales y normas especificas.

» REQUISITOS LEGALES: Indican las condiciones necesarias especificas que debe
reunir una actividad, instalacion, equipamiento, proceso o servicio determinado
para cumplir con los postulados concretos que se recogen en la legislaciéon
colombiana.

> REQUISITO LEGAL APLICABLE: Especificacion, pardmetro y norma que debe
tenerse en cuenta para el manejo de los peligros, riesgos y controles de la
empresa.

» NORMATIVIDAD: Es el marco regulatorio nacional que existe en el ordenamiento
juridico y que regula los distintos comportamientos y acciones de toda persona
natural o juridica en dicho territorio.

> LEY: Norma expedida por el congreso de la republica y que tiene como
caracteristica ser de contenido general, abstracto e impersonal.

» DECRETO: Son actos administrativos expedidos por autoridad de la rama
ejecutiva.

> RESOLUCION: Acto administrativo por el cual las diferentes entidades de la
administraciéon publica adoptan decisiones en el ejercicio de sus funciones.

» ESTATUTOS: Norma institucional bdsica de una persona juridica.

» REGLAMENTO: Conjunto de reglas o normas, emitidas por las autoridades
pertinentes, y que regulan un sector en concreto.
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5. GENERALIDADES

5.1 LINEAMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO, COMPRENSION Y CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD.

Es claro que el desconocimiento de la Ley no es eximente de responsabilidad, razén por
la cual; muchas organizaciones a nivel mundial fracasan, debido al pago de cuantiosas
multas, suspensiones, sanciones y/o cierres de las empresas, sumado a la mala imagen
e impacto negativo que esta situacion conlleva hacia la percepcion de la comunidad.

Para prevenir este tipo de eventos, es indispensable que la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A ES.P, establezca como aspecto integral de su estrategia y de
su cultura el respeto de la Ley, como clave de sostenibilidad econdmica, ambiental y
social, con el fin de construir una mejor sociedad.

El presente procedimiento, contempla el reconocimiento, comprension y evaluacién del
grado de cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos que la organizacion
suscriba, para ello, se propone la siguiente estructura

1) Identificar los requisitos legales y otros requisitos aplicables a la organizacion.
2) Analizar la aplicabilidad de las normas.

3) Socializar a las partes interesadas las normas.

4) Evaluar y documentar el grado de cumplimiento normativo.

5) Establecer planes de accion.

La identificacion de la Legislacion aplicable podrd realizarse utilizando alguno de los
siguientes medios de apoyo, entre otros:

Ministerio de trabajo: www.minfrabajo.gov.co

Ministerio de Salud y Proteccion Social: www.minsalud.gov.co

Ministerio de Ambiente y desarrollo sostenible: www.minambiente.gov.co
Ministerio de Transporte: hitps://www.mintransporte.gov.co

Ministerio de Minas y Energia: www.minminas.gov.co

Superintendencia de servicios publicos: www.superservicios.gov.co
Superintendencia de industria y comercio: www.sic.gov.co

Comision de regulaciéon de energia y gas: www.creg.gov.co

VVVYVVYVYYVY

Y demds medios que permitan identificar requisitos legales y reglamentarios.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
. PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
|ldentificar los requisitos legales y ofros Lideres de
requisitos normativos aplicables a la procesos
1. | organizacién, consultando de manera
periddica las fuentes de informacion
relacionadas en el numeral 5.1, entre ofras.
5 Analizar la aplicabilidad de la normatividad Lideres de
' y verificar su estado de vigencia. procesos
Registrar la normatividad aplicable con el Lideres de
fin de mantener actualizada la matriz de procesos
requisitos legales y otros requisitos, teniendo
en cuenta lo siguiente:
> LEGISLACION: Ejemplo. (Ley-
resoluciéon- decreto, NUmero del
documento normativo
referenciado. Fecha de expedicion,
dia, mes, ano en que fue expedida
la norma etc.)
» EXPEDIDA POR: Ejemplo. (Congreso,
Poder ejecutivo- Junta directiva
etc.).
> TEMA GENERAL: Ejemplo. (Contratos FRO1-PROT-GJU
. . Matriz de
3. laborales, incapacidades, requisitos legales
inhabilidades e incompatibilidades, -
. y otfros requisitos
Derecho peticion etc.).
> PROPOSITO DE USO: Ejemplo.
(Garantizar los derechos
fundamentes, Procesos
confractuales, Procesos
disciplinarios etc.)
> EVIDENCIA DEL CUMPLIMIENTO:
Ejemplo. (Procedimiento,
Documentos, Procesos, Contratos,
Reportes desarrollo de actividades
etc.).
> RESPONSABLE (S) DEL CUMPLIMIENTO:
Ejiemplo. (Lider del proceso etc.).
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
con qué y cada cuanto tiempo se hace)

> COMENTARIOS: Ejemplo. (Vigente,
Modificada, Parcialmente
modificada etc.).

» ESTADO: Eiemplo. (Vigente etc.).
Evaluar periddicamente el cumplimiento Lideres de
legal (por o menos una vez al ano), procesos
cuando se identifique un requisito o se
modifique alguno ya detectado, se
4. |evaluard de qué manera aplica a la
empresa en cuanto a sus articulos; la
evidencia de esta evaluacion queda
registrada en la matriz de requisitos legales
y ofros requisitos.

Enviar mediante la plataforma Orfeo los Lideres de
resultados de las evaluaciones de los procesos
5. | requisitos legales en la matriz de requisitos
legales y ofros requisitos, a la Secretaria

PRODUCTO
FORMATO

FRO1-PRO1-GJU
Matriz de
requisitos legales
y otros requisitos

FRO1-PRO1-GJU
Matriz de
requisitos legales
y ofros requisitos

Juridica.
Revisar la informacién reportada por los Secretaria
lideres de proceso mediante la matriz de Juridica

requisitos legales y ofros requisitos con el
objetivo de evidenciar la identificacion
total de la normatividad vigente vy

aplicable a la organizacién, si se FRO1-PROT-GJU
6 evidencian observaciones frente a la Matriz de
’ normatividad identificada se debe informar requisitos legales
al lider de proceso para que readlice las y otros requisitos
correcciones a las que haya lugar, si no hay
observaciones continua el procedimiento
enviando mediante la plataforma ORFEO
al drea de calidad previa aprobacién o
visto bueno de Secretaria Juridica.
Validar semestralmente la actualizacién de Secretaria FRO2-PROT-GJU
las matrices de requisitos legales y ofros Juridica Cronograma de
7. |requisitos con los lideres de proceso, validacién de
conforme al cronograma establecido vy Lideres de requisitos legales
nofificado mediante la plataforma ORFEO. proceso y Ofros requisitos
8. Consolidar en la mo’rriz de requisitos !egqlles Lidgr de FRO1-PROT-GJU
y ofros requisitos la actualizacidn calidad.
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actualizada posteriormente por el drea de
calidad para ser consultada por las partes
interesadas.
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DESCRIPCION ACTIVIDAD O TAREA
. PRODUCTO
No. | (En que consiste, cuando, como, donde, RESPONSABLE
p . FORMATO
con qué y cada cuanto tiempo se hace)
normativa, informacion que serd Matriz de

requisitos legales
y ofros requisitos

Comunicar y socializar con las partes
interesadas los requisitos legales y oftros
requisitos, dejando como evidencia los
registros en los medios de comunicacion
definidos por la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A ES.P.

Lideres de
procesos

Verificar el cumplimiento  de la
normatividad aplicable en el desarrollo de
los procesos de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A ES.P,enelmarco
de las auditorias del Sistema Integrado de
10. | Gestion - SIG.

Para el desarrollo de las auditorias deben
aplicarse los criterios definidos en el
procedimiento Auditorias internas al SIG
PRO2-GCA.

Auditores

FRO5-PR02-GCA
Informe de
auditoria.

Cuando se evidencie incumplimiento o
cumplimiento parcial de la normatividad
aplicable, el lider del proceso debe
establecer una accidn correctiva para dar
cumplimiento a los mismos, aplicando el
procedimiento Acciones para abordar los
riesgos y oportunidades de mejora PRO3-
GCA.

1.

Lideres de
procesos

FRO1-PRO3-GCA
Solicitud de
accién
correctiva,
preventiva o de
mejora.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y REGISTROS

NTC ISO 92001-2015.

FRO1-PRO1-GJU Matriz de requisitos legales y otros requisitos

PR0O2-GCA Auditorias internas al SIG.

PRO3-GCA Acciones para abordar los riesgos y oportunidades de mejora.
FRO2-PRO1-GJU Cronograma de validacion de requisitos legales y otros requisitos

8. APROBACION.
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ELABORO REVISO APROBO-AUTORIZO
NOMBRE Lizeth NOMBRE Jegsen NOMBRE | Leonardo Martinez
Cradenas Martinez
CARGO Secretaria CARGO Lider de CARGO | Gerente General
Juridica Calidad
FECHA 16-03-2026 FECHA 18-03-2026 FECHA 19/03/2026

“Documento firmado electronicomente, de acuerdo con

normatividad vigente, sobre la firma electronica™.

lo establecido en

"Este documento es confidencial, puede contener informacion privilegiada y no puede
ser usado ni divulgado por personas distintas a personal de la EMPRESA DE ENERGIA DEL
GUAINIA LA CEIBA S.A E.S.P, Esta prohibida su retencion, copia, grabacion, utilizacion

o divulgacién con cualquier propdsito”

Después de impreso este documento, se considera copia NO CONTROLADA.
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