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El Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica, FONPRECON, viene desarrollando
una permanente labor para constituirse en una
organizacion lider en el cumplimiento de sus fun-
ciones, especialmente en el reconocimiento y
pago de las pensiones y cesantias a sus afilia-
dos, todo de conformidad con los principios
constitucionales que orientan la funcion adminis-
trativa: igualdad, moralidad, eficacia, economia,

celeridad, imparcialidad y publicidad.

FONPRECON como otras entidades del estado,
concurre a un proceso transformador basado en
nuevos enfoques que orientan las reformas de
las entidades publicas en lo relacionado, entre
.. . Cartilla de Induccién y Reinduccion
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Ver anexo 2. Directorio
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de Atencion a la Ciudadania, los cuales se dirigen a
la materializacion de la excelencia institucional, a
través de una gerencia publica basada en principios
y valores, comprometida con el mejoramiento
constante y, un mejor servicio a nuestros afiliados,
pensionados y ciudadania en general de

conformidad con la normatividad vigente.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1227
de 2005, por la cual se reglamenté parcialmente la
Ley 909 de 2004 y el Decreto Ley 1567 de 1998, la
Entidad presenta la CARTILLA DE INDUCCION Y
REINDUCCION DE FONPRECON, documento al
servicio de los servidores publicos de la entidad, de
los colaboradores de la administracion, de los
afiliados, de los usuarios y beneficiarios, y de la
ciudadania, el cual se constituye en un importante
instrumento didactico que instruye sobre la
naturaleza y quehacer de nuestra entidad dentro del
contexto organizacional de la administracion publica
Colombiana, especialmente del sector de Ia

Seguridad Social.
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Este documento proporciona de una manera siste-
matica, un conocimiento general de la Institucion,
desde la optica de su marco legal, creacion, mision,
vision, estructura , funciones, organismos de control,
principios corporativos, valores institucionales, Im-
plementacion del Sistema de Gestion de Calidad,
Politicas de Control Interno, de Planeacion, Presu-
puesto, entre otros temas, lo que facilita la compren-
sién de su quehacer y mision dentro de la organiza-

cion administrativa del Estado.

Es de gran importancia, la socializacion y comunica-
cion de su contenido, el cual busca fundamental-
mente contribuir al conocimiento sobre la entidad y a
la formacion de una cultura organizacional basada
en el sentido de pertenencia y respeto a lo publico,
orientada hacia el cumplimiento de los principios y
normas constitucionales y legales, en el marco de
una ética de lo publico, de respeto y responsabilidad

hacia nuestros usuarios, quienes de constituyen en
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Los usuarios del Fondo tienen derecho a presentar
sus quejas ante el defensor del Cliente, relaciona-
da con posibles incumplimientos de normas lega-
les o internas que rigen el desarrollo de las opera-
ciones y servicios que ofrece, que afecten directa-
mente al usuario o sean relativas a la calidad en la
prestacion del servicio a cargo de la entidad.

Mediante jdocumento que consigne sus datos per-
sonales, nombre, identificacion, domicilio, la des-
cripcion de los hechos y los derechos que consi-
dere vulnerados.

. En la calle 6 no. 20 A-26 Bogota.
. Via mail: eamendietar@latinmail.com

. En el Fondo de Prevision Social del Congreso
de la Republica (FONPRECON). Cra. 10 No.
24 -55P.2.
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La decisién que profiera el Defensor debera la razén de ser de la Institucién, tal como se lo he
ser motivada y comunicada tanto al cliente o

expresado al Senor presidente de la Republica refi-
usuario, como a la propia entidad vigilada. P P P

riendose a las reformas que se vienen adelantando

durante su Gobierno: “Estamos reformando el Esta-

. Hechos sucedidos con antigiiedad superior a do sin desmantelarlo, para hacerlo mas amable para
tres (3) afios. los ciudadanos, que agregue valor, mas comprome-
. Los que se refieren a cuestiones que se en- tido con la comunidad, menos burocraético...”

cuentren en tramite o hayan sido resueltas en
via judicial, arbitral o administrativa.

. Hechos que afecten las mismas partes y
hayan sido objeto de decision previa por parte

del Defensor del Cliente. DIANA MARGARITA OJEDA VISBAL

. Que no correspondan al giro ordinario de las Directora General
operaciones del Fondo.

. Las relativas al reconocimiento de pensiones,
salvo en lo que se relacione con calidad en

_ " Editado : En Bogota D.C., Diciembre de 2007
el servicio de reconocimiento.

. Quejas cuya cuantia individual sumados todos
los conceptos., superen los cien (100) salarios
minimos legales vigentes al momento de su
presentacion.

. Las demas seinaladas en el articulo 6 literal
2do, del decreto Reglamentario 690 del 2003.
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Recibida la Queja por el Defensor del Clien-
te, éste informara a las parte en un término
de cinco (5) dias habiles contados desde el
dia siguiente al recibo de la quia, si el asun-
to es de su competencia o no.

Si para establecer su competencia el Defen-
sor requiere conocer datos que debe facili-
tarle la Entidad o el Usuario, se comunicara
con la parte correspondiente a fin de que
aporten la informacion requerida, la cual de-
be allegarse dentro de un plazo de quince
(15) dias habiles, contados desde el dia si-
guiente en el que se remita la solicitud y una
vez recibida la contestacion , el Defensor del
Cliente debera resolver sobre la admision
dentro del término de (5) dias habiles..

Admitida la queja el Defensor dara traslado
de ella a la Entidad, a fin de que allegue la
informacion y presente los argumentos en
que fundamenta su posicion, en un término
de (15) dias habiles. El Defensor, recibida la
anterior informacion , la estudiara y tomara
la decisiéon en un término de (15) dias habi-
les.
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El desarrollo a la Ley 795 del 2003 y su decreto regla-
mentario 690 del 2003, todas las entidades vigiladas
por la Superintendencia Financiera de Colombia, de-
ben contar con un Defensor del cliente.

El Consejo Directivo del Fondo de Prevision Social
del Congreso de la Republica, segun consta en el Ac-
ta No. 001 del 17 de enero de 2006, design6 como De-
fensor del Cliente al Dr. EDUARDO ANTONIO MEN-
DIETA REGALADO.

El Defensor del cliente conocera, evaluara y resolve-
ra de forma objetiva y gratuita, dentro de los térmi-
nos legales previstos, las quejas individuales que los
usuarios presenten.

Oficina:
Calle 6 No. 20 A- 26 Bogota
Teléfono:2015100

Atencion: Lunes a Viernes de 9:00 a.m.,a 12 m. y
de 3:00 a.m. a 5:00 p.m.
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El Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica, con el fin de contribuir con el proceso de
Induccion y Reinduccion de los servidores publicos de
la Entidad, ha tenido a bien disefar la presente
herramienta de formacién denominada “CARTILLA
DE INDUCCION y REINDUCCION” que permitira
estimular el aprendizaje y el desarrollo individual y
organizacional, de una manera practica y sencilla.

Ademas se pretende con la Cartilla Institucional lograr
los siguientes objetivos adicionales:

e Suministrar informacién completa de la institucion,
mision, vision, objetivos, estructura organica,
politicas, valores institucionales, beneficios
salariales, y otros aspectos de interés general.

o Familiarizar, a través del proceso, al nuevo servidor
publico con las responsabilidades y exigencias de
su cargo.

e Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar
incurrir en faltas disciplinarias, el ausentismo,
accidentes de trabajo, y en general la aparicion de
comportamientos disonantes con la cultura
institucional existente y deseada.
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El inmueble lo adquirié Fonprecon el 16 de Diciembre
de 1991, su objetivo es el funcionamiento de la Casa
para la Tercera Edad del Fondo de Prevision Social

del Congreso de la Republica “Fonprecon™.

Inicialmente se prestaron servicios de ensehanza, ar-
tes manuales, diferentes tipos de talleres y afios mas
tarde el Fondo decidi6 prestar servicios médicos, te-
rapias y odontologia, aproximadamente esta presta-
cion durd un periodo de 10 anos, se suprimid la pres-
tacion de los servicios de Salud a partir del ano 2003
con el Decreto 1700.

El Octubre de 2004 se reestructura la labor de la Ca-
sa del Pensionado con una Visién Gerontoldgica.

Ofrecer servicios sociales y gerontologicos con cali-
dad al pensionado del Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica de Colombia, que satisfa-
gan sus necesidades y expectativas para contribuir a
mejorar su calidad de vida

Cartilla de Induccion y Reinduccion
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e Aportar los elementos basicos para iniciar el
proceso de entrenamiento.

e Estimular el sentido de pertenencia y la
participacion del funcionario frente a la
mision, objetivos y programas de la
institucion, facilitando las condiciones para
una actitud positiva hacia el trabajo y hacia
las personas con las cuales se relaciona.

Las cesantias son una prestacién social consistente
en el valor de un mes de salario por cada afo de
servicios continuos o discontinuos vy
proporcionalmente por fracciones de afio laboradas.

Fundamento Legal

e Asegurar la interiorizacion de la misién, los

o Decreto 1045 de 1978, por el cual se fijan las . R
objetivos y propositos institucionales.

reglas generales para la aplicacion de las normas
sobre prestaciones sociales de los empleados
publicos y trabajadores oficiales del sector
nacional. (Articulo. 40, 42, 45 y concordantes)

o Generar las condiciones requeridas desde
el programa de induccion a fin de mantener
un clima institucional favorable para el
desarrollo organizacional.

e Preparar al nuevo servidor publico para que
se incorpore activamente a los procesos de
auto evaluacion.

e Facilitar el proceso de identificacion y
reconocimiento de aspectos basicos de la
cultura institucional.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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MISION

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republi-
ca es el Establecimiento Publico encargado de garantizar
el reconocimiento y pago de las prestaciones econdémi-
cas de sus afiliados, gestionando la financiacion de

acuerdo con las normas vigentes.

VISION

A mediano plazo seremos un Establecimiento Publico
moderno y tecnoldégicamente avanzado, para prestar efi-
cientemente los servicios que nos asigna la ley, en condi-
ciones de confiabilidad y seguridad.

OBJETIVO GENERAL

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republi-
ca tiene por objetivo primordial el reconocimiento y pago
de las pensiones y cesantias de los Congresistas, de los
empleados del Congreso y del mismo Fondo.
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Es un reconocimiento equivalente a dos (2) dias de la
asignacion basica mensual, los cuales se pagaran en el
momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo va-
cacional. Asi mismo se reconoce cuando se compensen
las vacaciones en dinero.

Fundamento Legal: Decreto 451 de 1984, Ley 995 de
2005, Ley 404 de 2006 y Decretos de remuneracio-
nes que anualmente expide el Gobierno Nacional.

Este es un derecho para los servidores publicos que de-
venguen mensualmente hasta dos salarios minimos le-
gales mensuales vigentes, de acuerdo con la cuantia fija-
da por el Gobierno Nacional.

Este Auxilio no es procedente cuando el funcionario dis-
frute vacaciones, se encuentre en licencia o este suspen-
dido en el ejercicio de sus funciones.

Fundamento Legal: Ley 15 de 1959, Decreto 1228
de 1959 y Decreto 4581 de 2006.

Esta prestacion sefialada en el Articulo 51 del Decreto Ley
1042 de 1948, establece que se reconocera mensualmen-
te para aquellos empleados que tengan igual o inferior
asignacion basica al doble del sueldo fijado para el grado
del Nivel Asistencial. No tendra derecho a este auxilio
cuando el funcionario disfrute vacaciones, se encuentre
en licencia o este suspendido en el ejercicio de sus fun-
ciones.
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Los empleados publicos tienen derecho a quince (15)
dias habiles de vacaciones por cada ano de servicios.
El fundamento Legal se encuentra en : Decreto 1848 de
1969, Decreto 1045 de 1978, Decreto 2150 de 1995,
Decreto 3135 de 1998, Ley 995 de 2005 y Decreto 404
de 2006.

Las vacaciones solo podran ser compensadas en dine-
ro en los siguientes casos:

o Por determinacion del Director General para evitar
perjuicios en el servicio publico, caso en el cual
solo se podra autorizar compensacion en dinero
por un solo periodo.

o Cuando el empleado quede retirado definitiva-
mente del servicio sin haber disfrutado las vaca-
ciones causadas.

La Prima de Vacaciones es un reconocimiento que la
Ley otorga a los servidores publicos al cumplir cada afio
de servicios, con el fin de que dispongan de mayores
recursos econémicos para lograr el goce pleno de las
vacaciones. La prima de vacaciones sera equivalente a
quince dias de salario por cada afio de servicio.

Para liquidar la prima de vacaciones, se tendran en
cuenta los mismos factores salariales establecidos para
la liquidacion de las vacaciones.
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El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republi-
ca - FONPRECON - fue creado por la Ley 33 del 29 de
enero de 1985 (articulo 14), con personeria juridica, au-
tonomia administrativa; es un establecimiento publico del
sector de la seguridad social, adscrito al Ministerio de la
Proteccion Social. Los estatutos que lo rigen estan con-
tenidos en el Acuerdo del Consejo Directivo No. 0005 del
3 de marzo de 2003.

Ratificado por el articulo 130 de la Ley 100 de 1993, co-
mo responsable del reconocimiento y pago de las pen-
siones de Vejez o Jubilacion, de Invalidez y de sobrevi-
vientes, de los Congresistas y de los empleados del Con-
greso y del Fondo que aporten al sistema de pensiones
segun lo establecen las normas de dicha Ley.

De conform[dad con el articulo 52 de la Ley 100 de 1993,
FONPRECON esta sometido a la vigilancia y control de
la Superintendencia Financiera de Colombia.

Segun el articulo 15 de la Ley 33 de 1985:

Ademas de la funcién que la Ley sefiala a los organis-
mos de Prevision Social, el Fondo cumplira las siguientes
actividades:

1.— Reconocimiento y pago de las prestaciones sociales
de los Congresistas, de los empleados del Congreso y
de los empleados del mismo Fondo.

2.- Expedir los reglamentos generales para la atencion
de las prestaciones a su cargo.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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3.- Realizar inversiones que le permitan cumplir sus Fundamento Legal:
objetivos y garantizar seguridad, rentabilidad vy
liquidez. . Decreto 1042 de 1978
. Decretos de salario que anualmente expide el
Mediante el Decreto 1755 de 1994 se reglamenta el Gobierno Nacional

funcionamiento de FONPRECON de conformidad con

la Ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios. Tiene dos variantes en cuanto al monto:

e Si el empleado posee una remuneracion mensual por
concepto de asignacion basica, incrementos por anti-

La Direccién y Administraciéon de FONPRECON esta a
cargo del Consejo Directivo y del Director General,
quien es el representante legal.

gliedad y gastos de representacion inferior a la cuan-
tia fijada por el gobierno nacional, sera equivalente al
Cincuenta por ciento (50%) de los valores sefalados.

De lo contrario el porcentaje de reconocimiento sera
equivalente al treinta y cinco por ciento (35%) del valor
conjunto de los tres factores senalados.

Las Entidades que vigilan y controlan al Fondo son:

= Contraloria General de la Republica
Consiste en el pago del equivalente a un mes de

salario que corresponda al cargo desempefado a
treinta (30) de noviembre de cada afo. Cuando el
trabajador no hubiere servido durante todo el afo
completo, tendra derecho a esta Prima en
proporcion al tiempo servido a razén de una
doceava (1/12) parte por cada mes completo de
servicio. La prima se pagara en la primera quincena

= Superintendencia Financiera de Colombia

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la
Republica — FONPRECON - en su calidad de

Establecimiento Publico del Orden Nacional y del mes de diciembre.
Administradora del Régimen de Prima Media, debe
rendir informes a: Fundamento Legal: Decreto 3135 de 1968; Decreto

= Congreso de la Republica 1848 de 1969 y Decreto 1045 de 1978.

o Ministerio de la Proteccion Social
. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

. Contaduria General de la Nacion
Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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Es la que corresponde a cada empleo segun la denomina-
cion codigo y grado dentro del sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos, segun el Decreto Ley 1042 de
1978 y se ajusta anualmente mediante decreto.

Aplicable a los empleos del nivel Directivo, de conformidad
con el Decreto 1624 de 1991 y no constituye factor sala-
rial. lgualmente se reconoce Prima Técnica como factor
salarial segun lo dispuesto en el Literal a) del Articulo 20
de la Ley 1661 de 1991 y en el Decreto 1336 de 2003, a
los funcionarios del nivel asesor.

Es el reconocimiento en dinero de quince dias de re-
muneracion, que se pagara en los primeros quince
dias del mes de julio de cada afio. Cuando el emplea-
do no haya trabajado el afio completo, tendra derecho
al reconocimiento y pago proporcional, siempre que
hubiere prestado sus servicios al organismo por un
término minimo de seis (6) meses, conforme lo deter-
minan el Decreto 1042 de 1978 y los Decretos de sa-
larios que anualmente expide el Gobierno Nacional.

Consiste en el reconocimiento y pago en dinero de un
porcentaje del valor conjunto de la asignacién basica,
los incrementos por antigiiedad y los gastos de repre-
sentacion que correspondan al empleado cada vez que
cumpla un afio continuo de labores .

Pagina 15

Creacion del Fondo, Funcio-
nes, Composicién del Consejo
Directivo

Ley 33 de 1985 Art. 14y
siguientes

Organizacién Interna Fun-
ciones de las Dependencias

Decreto 2508 de 1989 y
1700 de 2003

Estatutos

Decreto 1203 de abril 29
de 1985

Planta de Personal

Decretos 2188 de 2003, 56
de 2005 y 3028 de 2005
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e Acuerdo 0008 del 20 de junio de 2006, el Consejo Di-
rectivo aprobé el Manual del Sistema Integral de Pre-
vencion y Control del Lavado de Activos — SIPLA - en
el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Re-
publica, FONPRECON, contenido en la resolucion
1265 del 2 de septiembre de 2005.

Regimen Especial de transi- || Decreto 1293 de 1994 « Circular Externa 022 del 19 de Abril de 2007
cion para Congresistas, Em-

pleados del Congreso y del

Fondo Articulos 1,2,3y 4 e Resolucion 1433 del 31 de Julio de 2007 , por la cual

se adopta el Manual del Sistema para la Administra-
cion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Finan-
ciacion del Terrorismo- SARLAFT.

Régimen General de transiciéon Ley 100 de 1993 y otros

Ley 50 de 1190, 244 de
1995 y 432 de 1998 y De-
cretos 2837 de 1986 y 906
de 1992.

Cesantias

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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al riesgo de LAFT- Lavado de Activos o Financiacion
del Terrorismo.

El SARLAFT debe ser instrumentado por las entida-
des vigiladas por la SFC para protegerse frente al
riesgo de LAFT, a través de las etapas y elementos
inherentes (los contenidos en la definicién), con una
dinamica de permanente retroalimentacion, teniendo
en cuenta las actividades que adelanten, en funcion
de su objeto social.

El objeto del SARLAFT es reducir la posibilidad de
que las instituciones vigiladas por la SFC, puedan ser
instrumentos para el ocultamiento o legalizacién de
bienes producto de conductas delictivas o de aque-
llos que estuvieren asociados a la materializacion de
ilicitos. Para el caso de FONPRECON, el SARLAFT
también tiene por objeto, mitigar el riesgo de pérdida
o dafio especialmente en los aspectos legales, repu-
tacionales y econdmicos, en el evento que se preten-
da utilizar al Fondo como medio para cometer tales
delitos.

El Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado
de Activos y Financiacion del Terrorismo, esta funda-
mentado en los contenidos normativos de caracter
general y especial previstos en la constitucion, la ley,
decretos y actos administrativos emitidos por los en-
tes de vigilancia y control, tales como:

Pagina 17

FONPRECON ha consolidado las normas de
caracter constitucional, legal, reglamentarias y
de autorregulacién que le son aplicables, en el
Normograma, instrumento que permite a
FOPRECON delimitar su ambito de
responsabilidad, tener un panorama claro sobre
la vigencia de las normas que regulan sus
actuaciones, evidenciar las relaciones que tiene
con otras entidades en el desarrollo de su
gestion, identificar posible duplicidad de
funciones o responsabilidades con otros entes
publicos y soportar sus planes, programas,
procesos, productos y servicios.

El normograma se actualizara& de manera
permanente, en la medida en que Ia
normatividad vigente sea objeto de
modificacion.

Ver anexo 1. Normograma

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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El propésito fundamental del Cédigo de Etica es el de
servir de orientacién desde la perspectiva moral, para las
actuaciones y comportamiento de los servidores publi-
cos que tengan relacion directa con la entidad, con pro-
yeccion a los afiliados y beneficiarios. En cumplimiento
de esta disposicion, se expidi6 la resolucion No. 644 del
27 de mayo de 2005, que adopto dicho Cédigo.

La Superintendencia Financiera de Colombia, en ejerci-
cio de las facultades otorgadas por la Ley 100 de 1994,
profirio la circular 088 de 2000, en la cual sefala la obli-
gaciéon que tienen las entidades sometidas a su vigilan-
cia de contar con un Cédigo de Etica dirigido especial-
mente a aquellas personas vinculadas a las operaciones
de Tesoreria, como un instrumento basico para la admi-
nistracion de riesgos.

Cartilla de Induccién y Reinduccion
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
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El Modelo Estandar de Control Interno “MECI” , contem-
pla dentro del subsistema de Control Estratégico, el
componente de “Administracion de Riesgos” , estructu-
rado a través de los siguientes elementos: 1) Contexto
estratégico; 2) Identificacion de riesgos; 3) Analisis de
Riesgos; 4) Valoracion de riesgos y 5) politicas de ad-
ministracién de riesgos. El desarrollo del “SARQO” , es la
forma directa de implementacion del “MECI”, en lo que
respecta a la administracion de riesgos.

El Sistema para la Administracién del Riesgo de Lavado
de Activos y de la Financiacién del Terrorismo — SAR-
LAFT, es el conjunto integrado de elementos referidos a
politicas, procedimientos, documentacién, estructura or-
ganizacional, érganos de control, infraestructura tecno-
l6gica, divulgacion, informacion y capacitacion relacio-
nados con el tema, a través de los cuales las institucio-
nes vigiladas por la Superintendencia Financiera de Co-
lombia, responden a las amenazas de ser utilizadas
para la practica de conductas delictivas por tales con-
ceptos, con el objeto final de disminuir o desaparecer
las posibilidades de pérdidas o dano por la exposicion

Cartilla de Induccién y Reinduccion
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El riesgo es algo inherente a todas las actividades
humanas y por lo tanto esta presente en las decisio-
nes.

Toda posibilidad de ocurrencia de aquellas situaciones
que puedan entorpecer el desarrollo normal de las fun-
ciones de la entidad y le impidan el logro de sus objeti-
vos. Definicion de la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica, NTCGP 1000:2004.

Es el Conjunto de elementos tales como politicas, pro-
cedimientos, documentacion, estructura organizacio-
nal, registro de eventos de riesgo operativo , érganos
de control, plataforma tecnoldgica, divulgacién de in-
formacion y capacitacion, mediante las cuales las enti-
dades vigiladas identifican, miden, controlan y monito-
rean el riesgo operativo.

La Resoluciéon No.1226 del 29 de junio de 2007, adop-
ta el Manual del Sistema para la Administracion de
Riesgos Operativos “SARO”.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
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. INTEGRIDAD

Actuar conforme a principios éticos corporativos que tie-
nen como base, las politicas de Estado y del Sector, jun-
to con las propias de la mision de la Entidad.

o TRABAJO EN EQUIPO

Participar activamente en la consecucion de una meta
comun, con conocimiento pleno de lo que se hace y su
aporte al esfuerzo colectivo.

. ORIENTACION AL CLIENTE

Demostrar sensibilidad hacia las necesidades de nues-
tros clientes y, atender su satisfaccion oportunamente.

. ORIENTACION AL LOGRO

Compromiso individual y colectivo en la consecucién de
resultados que permitan un mejor y mas amplio servicio.

o INNOVACION- CREATIVIDAD
Privilegiar soluciones imaginativas que amplien el esque-

ma tradicional de tratamiento a la problematica institucio-
nal, como alternativas de respuesta.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
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SERVICIO: La cultura del servidor publico expresada en el compromi-
so y disposicion para retribuir y satisfacer las necesidades de la po-
blacién usuaria en los ambitos del Estado.

COMPROMISO: Actitud que conduce al cumplimiento de los princi-
pios fundamentales del deber de los funcionarios para con la Institu-
cion y los usuarios.

RESPONSABILIDAD: Obligacion de cumplir con los compromisos
personales e institucionales con prontitud y sabiduria. Responder por
lo realizado o por lo efectuado incorrectamente.

RESPETO: Trato digno consigo mismo, con los demas y el entorno
en cumplimiento de las responsabilidades institucionales del sector.
Los ciudadanos deben ser servidos de manera igual e imparcialmen-
te. Cortesia que demanda el trato con el publico y con los compafie-
ros.

SOLIDARIDAD: Capacidad de entender a las demas personas y
comprometerse con ellas en el momento en que lo requieran.

HONESTIDAD: Coherencia entre los pensamientos, palabras y accio-
nes que inspira confianza en los demas.

LEALTAD: EIl servidor publico tiene el compromiso de ajustar para
beneficio institucional, las actuaciones personales a los principios de
legalidad que los regulan y que, en consecuencia lo llevan siempre a
actuar con la verdad, a responder por la confianza que han deposita-
do en él y no utilizar de mala manera la informacién confidencial.

TRANSPARENCIA: Actitud positiva, consciente y diafana del servidor
publico en cumplimiento de sus funciones, buscando siempre la ade-
cuada, oportuna y correcta utilizaciéon de los bienes y servicios de in-
terés general.

JUSTICIA: Dar a cada uno lo que le corresponde en virtud de su dig-
nidad humana y los derechos civiles y laborales que le asisten.

AUTOESTIMA: Valor que consolida el respeto, el aprecio, la acepta-
cion, la confianza que se posee de si mismo, para poder de igual for-
ma desplegarlo en los mismos valores a los demas.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
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Decreto 1599 de 2005. “Por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano”.

El MECI comprende tres subsistemas (Control Es-
tratégico, Control de Gestion y Control de Evalua-
cioén) que abarcan cada uno de los componentes y
elementos; la forma como se concibe el modelo
parte de la definicion dada por la Ley 87 de 1993
sobre Control Interno y retoma esa vieja (pero vi-
gente) concepcién de que la administracion esta
compuesta por la planeacién, la ejecucion y el
control. Muchos de los actuales gerentes, tanto
publicos como privados, siguen creyendo que la
planeacion y el control no tienen nada que ver con

la gestion — para no llamarla administracion .

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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El articulo 209 de la C.N. establece que la funcién admi-
nistrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con base en los siguientes principios:

. IGUALDAD

. MORALIDAD

. EFICACIA

. ECONOMIA

. CELERIDAD

. IMPARCIALIDAD
. PUBLICIDAD

La funcion administrativa se desarrollara con base en los
principios constitucionales y adicionalmente observara
los siguientes:

. BUENA FE
. EFICIENCIA

. PARTICIPACION

. RESPONSABILIDAD
. TRANSPARENCIA

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
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El Cédigo de Buen Gobierno contiene los compromisos
de la Direccion General del Fondo y su equipo directivo y
asesor para hacer del Fondo de Previsién Social del
Congreso de la Republica, una entidad de seguridad so-
cial moderna con una gestion orientada al servicio y bien-
estar de sus afiliados y pensionados, mediante la aplica-
cion estricta de la Ley y bajo los principios que rigen la
administracion publica. Todo ello con el propésito de fijar
los parametros de las relaciones con los ciudadanos y
entidades, permitiendo fortalecer la credibilidad y con-
fianza en la Institucion.

La responsabilidad sobre la aplicacion del presente Cédi-
go de Buen Gobierno, recae principalmente en los servi-
dores publicos del Fondo, categorizados en los niveles
Directivo, Asesor y profesional, que tengan funciones de
mando y cuyo desempefio implique toma de decisiones
dentro de sus

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica
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El Modelo Estandar de Control Interno para entida-
des del Estado, se genera tomando como base el
articulo 1° de la Ley 87 de 1993, el cual se encuen-
tra compuesto por una serie de Subsistemas, Com-
ponentes y Elementos de Control.

El Modelo Estandar de Control Interno que se esta-
blece para las entidades del Estado proporciona
una estructura para el control a la estrategia, la ges-
tion y la evaluacién , cuyo propésito es orientarlas
hacia el cumplimiento de sus objetivos instituciona-
les y la contribucién de estos a los fines esenciales
del Estado.

Este Modelo se ha formulado con el propésito de
que las entidades del Estado obligadas puedan me-
jorar su desempefio institucional mediante el fortale-
cimiento del control y de los procesos de evaluacion
que deben llevar a cabo las Oficinas de Control In-
terno, Unidades de Auditoria Interna o quien haga
Sus veces.

Cartilla de Induccion y Reinduccion
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Es el conjunto de principios, fundamentos, reglas, ac-
ciones, mecanismos, instrumentos y procedimientos
que ordenados, relacionados entre si y unidos a las
personas que conforman una organizacion publica, se
constituye en un medio para lograr el cumplimiento de
su funciéon administrativa, sus objetivos y la finalidad
que persigue, generandole capacidad de respuesta
ante los diferentes publicos o grupos de interés que
debe atender.

El Control Interno por lo tanto no es un evento aislado,
es mas bien una serie de acciones que ocurren de
manera constante a través del funcionamiento y ope-
racion de una entidad publica, debiendo reconocerse
como un componente integral de cada sistema o parte
inherente a la estructura administrativa y operacional
existente en la organizacion publica, asistiendo a la
direccion de manera constante, en cuanto al manejo
de la entidad y alcance de sus metas se refiere.

. Constitucion Politica en sus Articulos 209 y 269.

. Ley 87 de 1993

Cartilla de Induccion y Reinduccion
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correspondientes facultades. Para la evaluacién y con-
trol de su actividad, dichos servidores publicos estan
sometidos al control social, politico, fiscal, de gestién y
disciplinario , con el propédsito de garantizar la eficien-
cia, eficacia y eficiencia en la gestion administrativa.

La Directora General y su Equipo de Trabajo se com-
prometen a destacar en desarrollo de la funcién publi-
ca que cumplen, a realizar la afiliacion, recaudo de
aportes, reconocimiento, liquidacién y pago de pensio-
nes y cesantias de los Senadores y Representantes a
la Camara, los empleados de la Rama Legislativa y del
Fondo mismo, que se encuentren afiliados, de acuerdo
con las normas vigentes y de conformidad con los prin-
cipios, finalidades y cometidos consagrados en la
Constitucion Politica, las leyes y reglamentos corres-
pondientes.

Ademas se comprometen a administrar la entidad bajo
los preceptos del servicio, junto con los principios que
rigen la administracion publica, gestionar eficientemen-
te los recursos publicos, rendir cuentas, ser eficaces
en la gestion de sus cometidos.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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El Fondo se compromete, a mantener unas relaciones
armonicas con los Organos de Control y a suministrar
la informacion que legalmente estos requieran en for-
ma oportuna, completa y veraz para que pueda n des-
empefar eficazmente su labor

Igualmente se comprometen a implantar las acciones
de mejoramiento institucional que los 6rganos de con-

trol recomienden en sus respectivos informes. Planeadién Desaralo Adrinistracion
Institucionel Orgenizadiordl Del Riesgo
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La interaccion de los procesos misionales se dio
con base en la caracterizacion de los procesos,
con la identificacion de las entradas y salidas en
cada uno de ellos, asi.

La siguiente ilustracion nos resume la secuencia
que hay entre los procesos misionales y su inter-
accioén con los procesos Estratégicos, de Apoyo y
de Evaluacion.
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ADMINISTRACIONY PAGO
DE PRESTACIONES
ECONOMICAS

GESTION JURIDICA
Y TECNCLOGICA

DE EVALUACION

CONTROL INSTITUCIONAL >

NECESIDAD USUARIO
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o Compromiso para la erradicacion de Practicas Co-
rruptas.

El Fondo se compromete a luchar contra la corrupcion,
para lo cual creara compromisos tendientes a lograr este
objetivo por parte de sus colaboradores y contratistas.

o Compromiso para la Transparencia

El Fondo esta en contra de toda practica corrupta y para
impedir, prevenir y combatir estos fendmenos, adopta sin
perjuicio de los parametros legales concordantes, medi-
das como: Orientar sus actuaciones por los principios le-
gales y éticos establecidos en el Codigo de Etica y sus
modificaciones, publicar las normas éticas y su necesi-
dad de cumplirlas, promover la suscripcién de pactos de
integridad y transparencia, denunciar las conductas irre-
gulares entre otras.

o Compromiso en la Lucha Antipirateria
El Fondo del Congreso velara porque se respeten las

normas de proteccion a la propiedad intelectual y los de-
rechos de autor, estableciendo una politica antipirateria.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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. Compromiso sobre la Proteccion y Desarrollo del
Talento Humano

El Fondo del Congreso se compromete con el desarro-
llo de las competencias, habilidades, aptitudes e ido-
neidad de sus servidores publicos, fijando politicas y
practicas de gestiéon humana que deben incorporar
los principios constitucionales de justicia , equidad, im-
parcialidad y transparencia al realizar los procesos de
seleccion, induccién, formacion, capacitacién, promo-
cion y evaluacion del desempenio.

. Compromiso sobre la Comunicacion Organiza-
cional

La comunicacion organizacional estara orientada a la
construccion de sentido de pertenencia y estableci-
miento de relaciones de dialogo y colaboracion entre
los servidores publicos de la Entidad; para ello la Ad-
ministracién establecera procesos y mecanismos co-
municativos que garanticen la interaccion y la cons-
truccién de visiones comunes.

Cartilla de Induccién y Reinduccion
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El alcance del Sistema de Gestion de Calidad incluye
todos los procesos de FONPRECON, estos son:

Proceso Estratégicos: Planeacion Institucional, De-
sarrollo Organizacional y Administracion del Riesgo.

Procesos Misionales: Afiliacion y Administracion de
Relaciones con los Usuarios, Reconocimientos de
Prestaciones Econdémicas, Pago de Prestaciones Eco-
némicas, Administracion de Cartera, y Gestion de In-
version.

Procesos de Apoyo: Procesos Judiciales y Extrajudi-
ciales, Asesoria Administrativa, Gestion Financiera,
Gestién Tecnoldgica, Gestiéon Documental, Gestion del
Talento Humano, Adquisicion de Bienes y Servicios y
Servicios Generales.

Procesos de Evaluacién: Control Interno y Control
Disciplinario

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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En FONPRECON garantizamos el estudio, andlisis y
resolucion de solicitudes que en derecho correspondan
asi como el reconocimiento y el pago de prestaciones
sociales econdmicas de nuestros afiliados a través del
cumplimiento de los requisitos que nos aplican, privile-
giando la oportunidad en la prestacion de nuestros ser-
vicios; la transparencia en nuestras operaciones, el
compromiso con el constante crecimiento de nuestro
equipo humano y la mejora continua.

1.Desarrollar las actividades de FONPRECON en el
marco de los principios administrativos de la funcién
publica y de la normatividad vigente.

2.Incrementar la eficacia, en la satisfaccion de las ne-
cesidades y requisitos de nuestros clientes y usua-
rios.

3.Adelantar los procesos institucionales bajo criterios
de transparencia y permitir el escrutinio de los pode-
res publicos y la participacion ciudadana.

4.Fortalecer las competencias laborales de los servido-
res publicos vinculados a FONPRECON.

5.Incrementar el nivel de eficacia, eficiencia y efectivi-
dad, en las actividades institucionales.
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o Compromiso de Confidencialidad

El Fondo del Congreso se compromete a mantener la
reserva de los documentos sobre los que recae por mi-
nisterio de la ley tal restriccion, y adelantar las investiga-
ciones pertinentes a los servidores que violen la restric-
cion de la reserva documental.

o Compromiso para la Divulgacion de la Informacién

El Fondo del Congreso se compromete a establecer
una politica de comunicacién informativa adecuada para
establecer un contacto permanente y correlativo con sus
grupos de interés.

o Compromiso con el Gobierno en Linea

La Entidad se compromete a la aplicacion efectiva del
Programa de la web “Gobierno en linea”, manteniendo
actualizada la pagina web con la informacién sobre los
procesos y resultados de la contratacién , estados finan-
cieros, concursos, Plan Estratégico, indicadores e infor-
mes de gestion, servicios que la Entidad presta a la ciu-
dadania y la forma de acceder a ellos .

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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. Compromiso Respecto de la Calidad

El Fondo del Congreso se compromete a implantar el
sistema de Gestion de Calidad para mejorar continua-
mente los procesos, contando con funcionarios ido-
neos, con participacion ciudadana y ejerciendo un auto-
control integral.

o Compromiso respecto de la calidad

. Compromiso con la Comunidad:

. Compromiso sobre la Rendicién de Cuentas
. Compromiso de Atencion al ciudadano

. Compromiso frente a los Conflictos de Interés

o Compromisos del equipo humano con los conflic-
tos de interés

. Compromisos respecto de la finalidad de la con-
tratacién Publica

. Compromiso frente al MECI

Pagina 37

Tiene como objetivo el de proponer y ejecutar politi-
cas, planes, programas y proyectos relacionadas con
la gestion documental de la Entidad y establecer las
Tablas de Retencion Documental y de Valoracién Do-
cumental.

Implementado mediante Resolucién 1784 del 8 de no-
viembre de 2004 y cuya funcion principal es velar por
que en el Fondo , se cumplan las disposiciones vigen-
tes y en especial las de la Circular Externa No. 88 del
2000 de la Superintendencia Financiera de Colombia.

Proponer al Consejo Directivo y a la Direccion Gene-
ral, politicas, estrategias y reglas de actuacion para el
manejo de portafolio del Fondo.

Interviene en la coordinacion de las actividades que la
Entidad emprenda en cuanto al Sistema de Control
Interno e implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad y Desarrollo Administrativo.

Este Comité interviene en la toma de decisiones para
realizar las inversiones de FONPRECON, en cuanto a
montos, tasas vy titulos.
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Presidido por la Directora General de la Entidad el
cual tiene como fin evaluar la gestién de las diferentes
dependencias en torno al cumplimiento de la misién
de la entidad y de las metas propuestas por la admi-
nistracion. Esta integrado por la Directora General, el
Secretario General , los Jefes de las Oficinas Aseso-
ras Juridica y de Planeacion, los Jefes de Division de
Prestaciones Econémicas y Administrativa y Financie-
ra y los Jefes de las diferentes Seccién como son los
de Presupuesto, Personal, Tesoreria, Contabilidad y
Servicios Generales.

Fue reglamentada mediante la Ley 909 de septiembre
23 de 2004 la cual dispone en su Art. 16 que: “ En to-
dos los organismos y entidades reguladas por esta
Ley debera existir una Comision de Personal’, la cual
tiene entre otras funciones las de velar porque los pro-
cesos de seleccion para la provision de empleos de
carrera se realicen conforme a las normas y procedi-
mientos legales y reglamentarios.

Marco Legal: Ley 594 del 14 de julio de 2000- Ley Ge-
neral de Archivos. Resolucion Interna No. 1445 del 5
de octubre de 2005.
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. Compromiso de administracion de riegos

El Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republi-
ca asume el desarrollo de los siguientes indicadores para
la medicion de su gestion que permiten observar la situa-
cion y tendencias de cambio generadas en la entidad, en
relacion con en el logro de los objetivos y metas previs-
tas:

1. Indices de Eficiencia: Para establecer la relacién
entre los resultados de la gestion y los recursos in-
vertidos para llevar a cabo los correspondientes
procesos en el marco de la mision y los objetivos
institucionales.

2. Indices de Eficacia: Para medir la magnitud de los
logros , respecto de los resultados planeados y es-
perados.

3. Indices de Integridad y Transparencia: Para medir

la credibilidad y el reconocimiento de la Entidad por
sus Grupos de Interés.

4. Indice de Gestion Etica: Para medir los resultados
internos de la gestion ética.

Cartilla de Inducciéon y Reinduccion
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. Indice de comunicacion: Para medir los resulta-
dos internos de la gestion en comunicacion de la
entidad, logrando una comunicacién transparente
con sus grupos de interés.

Liderar los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
gestion documental y apoyo logistico necesario para el
normal funcionamiento de la entidad.

. Indice de satisfaccion del cliente externo: Para
medir la percepcién que tienen los clientes o pu-
blicos externos sobre la imagen de integridad,
transparencia y eficiencia de la Entidad.

. Indicadores Operativos: Con los cuales el Modelo
estandar de Control de Control Interno evalua y
monitorea el sistema de Gestion de Calidad, so-
portado en una gestion por procesos.

Registrar los movimientos contables originados en las
operaciones y actividades realizadas por el Fondo y pre-
sentar los estados financieros para revelar la situacion
economica de la entidad en forma razonable.

Liderar los procesos de gestién presupuestal y orientar la
correcta aplicaciéon de los recursos de acuerdo con las
normas vigentes en materia presupuestal.

Responder por el recaudo de los recursos, especialmente
los relacionados con aportes al Sistema General de Pen-
siones, por los pagos de las obligaciones a cargo del
Fondo y realizar operaciones de Tesoreria referidas a la
administracion del portafolio de inversiones.
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Asesorar a la entidad en materia de planeacién , orga-
nizacion y sistemas de informacion para proyectar a la
institucion a niveles de excelencia.

Dirigir el desarrollo de los procesos de caracter misio-
nal referido al proceso de reconocimiento de prestacio-
nes economicas y asesorar a la Direccion General en
los asuntos concernientes a dicha area.

Coordinar el proceso de elaboracién de la Néomina del
Pensionado.

Asistir y asesorar a la Direcciéon General en asuntos
tanto administrativos y financieros como misionales y
desarrollar actividades de enlace interinstitucional y
sectorial, para coordinar acciones pertinentes al entor-
no propio de la entidad.

Liderar el desarrollo de las actividades relacionadas
con la Administracién del Talento Humano de la orga-
nizacion.

Cartilla de Induccién y Reinduccion
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Presidir el Comité de Direccion para evaluar la gestion
de las diferentes dependencias en torno al cumplimien-
to de la misién de la entidad y las metas propuestas por
la administracion.

Formular la politica general de la entidad y dirigir , con- Entre otras funciones estan las de dirigir, coordinar, vi-
trolar los planes y programas que deban proponerse. gilar, controlar y evaluar la ejecucion y cumplimiento de

los objetivos, funciones, politicas, planes y programas
Las funciones del Consejo Directivo estan establecidas asignados e inherentes a la Entidad y establecer los
en el articulo 76 de la Ley 489 de 1998. mecanismos Yy estrategias para tal efecto.

Los integrantes del Consejo Directivo son los siguientes:

. El Ministro de la Proteccién Social o su delegado. Asesorar a la Direccion General, en la formulacion de
politicas, planes, programas y proyectos en lo referente
al talento humano y la administracion de recursos finan-

* El Director Administrativo del Senado. cieros ,documentales y fisicos de la Entidad.

* El Director Administrativo de la Camara Firmar los Acuerdos de Gestién referidos a su desem-
peno en el marco de la funcién gerencial publica.

o El Representante de los Empleados del Congreso

es designado por el Presidente de la Republica pa-

ra periodos de dos (2) afios. Coordinar las labores desarrolladas por el Grupo de

Control Interno en esta materia asi como las relativas al
Régimen Disciplinario y recomendar a la Direccion Ge-

y El Representante de los Pensionados también es neral las acciones o recomendaciones para mejorarlo.

elegido por el Presidente de la Republica para pe-

riodos de dos (2) afios. . - . . ’
Orientar que el servicio a los usuarios se brinde en tér-

minos de oportunidad, calidad y efectividad con una ex-
celente prestacion del mismo.

Dirigir a la entidad y llevar su representacion legal en el
marco de la constitucion y la Ley, ademas de fijar y eje-
cutar las politicas y metas de la organizacion de confor-
midad con los lineamientos del sector de la Proteccion
Social.

Asesorar a la organizacion en los asuntos de caracter
juridico y defender los intereses de la entidad en el
marco de la normatividad vigente.
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