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INTRODUCCION

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica — FONPRECON -, es una
organizacién que esta en la busqueda de la mejora de sus servicios, a través de la optimizacién
en el empleo de sus recursos, para lo cual ha decidido implementar El Sistema de Gestién de
Calidad bajo la norma NTC- ISO 9001:2015 con el fin de:

= Cumplir con los requisitos sefialados por la ley.

= Enfocar las acciones institucionales hacia la satisfaccién de las necesidades de los afiliados
y pensionados.

= Documentar los procedimientos utilizados por la entidad, asi como los procedimientos
obligatorios exigidos por las normas de calidad, para operar y desarrollar sus procesos.

= Mejorar la comunicacion con los clientes y usuarios, recopilando sus expectativas a través
del desarrollo de instrumentos de medicion como la encuesta de satisfaccion.

= Fortalecer las competencias y valores éticos del recurso humano.
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1. OBJETIVO

El objetivo principal de este manual es servir de instrumento orientador para la aplicacion del
Sistema de Gestion de la Calidad bajo la norma NTC- ISO 9001:2015 que contribuyen a la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios. El manual recoge la Politica y Obijetivos de
Calidad, el alcance del sistema, exclusiones de las normas de calidad mencionadas y la
relacion de los procedimientos documentados e interrelaciéon de los procesos a través de las
caracterizaciones de procesos.

2. CONTROL DEL MANUAL

Su aprobacion esta a cargo del Director General mediante su firma en el espacio de aproboé que
se encuentra en la portada del manual, lo anterior de acuerdo a la Resolucién 409 del 10 de
agosto de 2018.

El Responsable en relacion al Sistema de Gestion de la Calidad es el Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion con colaboracién del encargado de calidad quienes controlan los cambios que se
realicen en el manual de calidad, segun el procedimiento de control de documentos establecido
(PRO-GCD-003), es su responsabilidad efectuar la programacién para el desarrollo de la
divulgacion, sensibilizacion y capacitacion en temas relacionados con el Sistema de Gestion de
la Calidad.

El contenido del Manual del Sistema de Gestion de la Calidad puede ser revisado y modificado
en su totalidad o en alguna de sus partes por el Responsable en relacién al Sistema de Gestion
de la Calidad y aprobado por el Director General de FONPRECON, como consecuencia de:

La revision del Sistema de Gestion de la Calidad

El resultado de Auditorias Internas de Calidad

Solicitud justificada por cualquier persona de la organizacién.

Implementacion de Acciones Correctivas y de Mejora.

Modificaciones de procedimientos.

Cambios en la estructura organizacional y/o modificacion de las funciones del personal
que tiene responsabilidades respecto a la calidad.

Anulacion o incorporacién de un documento o registro referenciado en este Manual.

e Modificaciones de la norma NTC-ISO 9001:2015.

La difusion del Manual del Sistema de Gestidon de la Calidad esta en cabeza del Responsable
en relacion al Sistema de Gestién de la Calidad y del Director General. EIl manual se encuentra
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para su consulta a través de la nube (S) Sistema de Gestion de la Calidad — carpeta manual de
calidad.

En cuanto al control de las copias distribuidas del Manual, en cada una de ellas debe estar la
portada que incluye la lista de distribucién en la cual se establece el nimero de copia del
Manual y a que cargo se le realizo entrega, La portada también incluye el control de cambios o
modificaciones del manual este espacio debe ser actualizado cada vez que se modifique el
Manual de Calidad.

Se habla de una copia controlada cuando FONPRECON se hace responsable por la
actualizacién permanente de la copia entregada y se habla de una copia no controlada cuando
FONPRECON simplemente suministra la copia del manual solicitada pero no se responsabiliza
por el envio de modificaciones, revisiones y/o nuevas ediciones.

Este documento sirve de consulta y conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad
implementado con base en la NTC-ISO 9001:2015 y estara disponible para todo el personal de
FONPRECON a través de la nube (S) Sistema de Gestion de la Calidad - carpeta Sistema de
Gestién de la Calidad SGC — carpeta manual de calidad.

3. DEFINICIONES

31 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC): Sistema de gestion para dirigir y
controlar una organizacion con respecto a la calidad

3.2 MANUAL DE LA CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una entidad.

3.3 CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes “propias de un
producto o servicio” cumple con los requisitos.

NOTA 1 El término "calidad" puede utilizarse acompafiado de adjetivos tales como pobre, buena
o excelente.

3.4  GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad.

3.5 SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactuan con el fin
de lograr un proposito.

3.6 SISTEMA DE GESTION: El Sistema de Gestion, creado en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la
Calidad, es el conjunto de entidades y organismos del Estado, politicas, normas,
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

recursos e informacion, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor desempefio
institucional y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las necesidades y el
goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la
integridad. Articulo 2.2.22.1.1. Decreto 1499 de 2017.

INTEGRACION DE SISTEMAS DE GESTION. Intégrense en un solo Sistema de
Gestidn, los Sistemas de Gestion de la Calidad de qué trata la Ley 872 de 2003 y de
Desarrollo Administrativo de que trata la Ley 489 de 1998. El Sistema de Gestién debera
articularse con los Sistemas Nacional e Institucional de Control Interno consagrado en la
Ley 87 de 1993 y en los articulos 27 al 29 de la Ley 489 de 1998, de tal manera que
permita el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y procedimientos de control al
interior de los organismos y entidades del Estado. Articulo 133 ley 1753 de 2015 “Por la
cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais”.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PARA ENTIDADES: Herramienta de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las
entidades. Esta enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo de tales entidades.

ARTICULACION DEL SISTEMA DE GESTION CON LOS SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO. E| Sistema de Control Interno previsto en la Ley 87 de 1993 y en la Ley 489
de 1998, se articulard al Sistema de Gestién en el marco del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, a través de los mecanismos de control y verificacion que
permiten el cumplimiento de los objetivos y el logro de resultados de las entidades.
Articulo 2.2.23.1. Decreto 1499 de 2017

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG. El Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG es un marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar,
hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.
Articulo 2.2.22.3.2. Decreto 1499 de 2017

PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de la
calidad.

CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestiéon de la calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.
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3.13 POLITICA DE LA CALIDAD DE UNA ENTIDAD: Intencién(es) global(es) vy

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

orientacion(es) relativa(s) a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta
direccién de la entidad.

OBJETIVO DE LA CALIDAD: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la
calidad.

NOTA 1 Los objetivos de la calidad se basan en la politica de la calidad definida por la entidad.

NOTA 2 Los objetivos de la calidad se especifican, generalmente, para los niveles y funciones
pertinentes de la entidad.

MISION DE UNA ENTIDAD: se entiende como el objeto social o la razén de ser de la
entidad.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

NOTA La medicion de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion de
resultado.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

NOTA La medicién de la efectividad se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicién del
impacto.

AUDITORIA INTERNA: Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
extensiéon en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

NOTA 1 Puede haber mas de una causa para una no conformidad.
NOTA 2 La accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.
se toma para prevenir que algo suceda.

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

3.29

3.30

NOTA 1 Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.
NOTA 2 La accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda

CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
NOTA Una correccién puede realizarse junto con una accion correctiva.

MEJORA CONTINUA: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempenio.

CLIENTE: Organizacién, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

NOTA 1 El término cliente incluye a los destinatarios, usuarios o beneficiarios.
NOTA 2 El cliente puede ser interno o externo a la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

NOTA Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, dénde,
cuando, porqué y cémo.

FORMATO: Refleja informacién que se debe recolectar en un proceso.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

NOTA 1 Cada entidad define los tipos de procesos con los que cuenta, tipicamente pueden
existir, segun sea aplicable, los siguientes:

- Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias,
fijacion de objetivos, provision de comunicacion, aseguramiento de la disponibilidad de recursos
necesarios y revisiones por la direccion.

- Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la
entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

- Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que son
necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicién, analisis y mejora.

- Procesos de evaluacién: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos
destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia. Incluyen
procesos de medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y preventivas, y son
una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.
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3.31

3.32

3.33

3.34

3.35

MAPA DE PROCESOS: Documento que establece de forma esquematica, los procesos
que hacen parte del Sistema de Gestién de la Calidad - SGC.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

NOTA 1 "Generalmente implicita" significa que es habitual o una practica comun para la entidad,
sus clientes y otras partes interesadas, el que la necesidad o expectativa bajo consideracién esté
implicita.

NOTA 2 La palabra obligatoria, se refiere, generalmente, a disposiciones de caracter legal.

NOTA 3 Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo,
requisito de un producto y/o servicio, requisito de la gestion de la calidad, requisito del cliente.
NOTA 4 Los requisitos para la realizacion de un producto o la prestacién de un servicio se
refieren, pero necesariamente no se limitan, a aquellos que una entidad debe cumplir para
satisfacer al cliente o cumplir una disposicion legal.

NOTA 5 Un requisito especificado es aquel que se declara, por ejemplo, en un documento.

NOTA 6 Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes interesadas.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos y expectativas.

NOTA 1 Las quejas y reclamos son un indicador habitual de una baja satisfaccion del cliente,
pero la ausencia de estas no implica necesariamente una elevada satisfaccion de aquel.

NOTA 2 Aun cuando los requisitos del cliente se han acordado con él mismo y éstos han sido
cumplidos, esto no asegura, necesariamente, una elevada satisfaccion de su parte.

RIESGO: efecto de la incertidumbre sobre los objetivos numeral 2.1 NTC-ISO
31000:2018.

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de
todo aquello que esta bajo consideracion.

NOTA Al considerar un producto y/o servicio, la trazabilidad puede estar relacionada con:
- el origen de los materiales y las partes.

- la historia del procesamiento.

- la distribucion y localizacion del producto después de su entrega.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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4. INFORMACION DE LA ENTIDAD

41. CREACION

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica - FONPRECON - fue creado por la
Ley 33 del 29 de enero de 1985 (articulo 14), con personeria juridica, autonomia presupuestal y
administrativa; es un establecimiento publico del sector de la seguridad social, adscrito al
Ministerio de Salud y Proteccion Social. Los estatutos que lo rigen estan contenidos en el
Acuerdo del Consejo Directivo No. 0005 del 3 de marzo de 2003.

Las funciones del Fondo originalmente asignadas correspondientes al reconocimiento y pago de
pensiones de Vejez o Jubilacién, de Invalidez y de Sobrevivientes, fueron rectificados por el
articulo 130 de la Ley 100 de 1993.

De otra parte, de conformidad con el articulo 52 de la misma Ley 100 de 1993, FONPRECON
estd sometido a la vigilancia y control de la Superintendencia Financiera de Colombia.

4.2. FUNCIONES
Segun el articulo 15 de la Ley 33 de 1985:

“Ademas de la funcién que la Ley senala a los organismos de Prevision Social, el Fondo
cumplira las siguientes actividades:

1.- Efectuar el reconocimiento y pago de las prestaciones sociales de los Congresistas, de los
empleados del Congreso y de los empleados del mismo Fondo.

2.-Efectuar la liquidacién y pago de las cesantias de los Congresistas y de los empleados del
Congreso.

3.- Realizar inversiones que le permitan servir oportunamente los objetivos propios de la
institucion y le garanticen seguridad, rentabilidad y liquidez.”

Mediante el Decreto 1755 de 1994 se reglamenta el funcionamiento del FONPRECON de
conformidad con la Ley 100 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios.

4.3. DIRECCION Y ADMINISTRACION

La Direccion y Administracion de FONPRECON esta a cargo del Consejo Directivo y del
Director General, quien es el representante legal.
44 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La direccidn estda comprometida con el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de la
calidad y su mejora continua, lo anterior se demuestra a través de:

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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a) La responsabilidad y obligacion de rendir cuentas con relacién a la eficacia del
sistema de gestion de la calidad.

b) Asegurandose de que se establezcan para el sistema de gestion de la calidad la
politica de la calidad y los objetivos de la calidad y que éstos sean compatibles con el
contexto y la direccion estratégica de la organizacion.

c) Asegurandose de la integracion de los requisitos del sistema de gestion de la calidad
en los procesos de FONPRECON.

d) promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos.

e) Asegurandose de que los recursos necesarios para el sistema de gestion de la calidad
estén disponibles.

f) Comunicando la importancia de una gestiéon de la calidad eficaz y conforme con los
requisitos del sistema de gestidn de la calidad.

g) Asegurandose de que el sistema de gestién de la calidad logre los resultados
previstos.

h) Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a las personas, para contribuir a la eficacia
del sistema de gestidn de la calidad.

i) Promoviendo la mejora.

j) Apoyando otros roles pertinentes de la direccidén, para demostrar su liderazgo en la
forma en la que aplique a sus areas de responsabilidad.

4.4.1 Enfoque al usuario

La alta direccion del FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA
FONPRECON demuestra su liderazgo y compromiso con respecto al enfoque al usuario
asegurandose de que:

a) Se determinan, se comprenden y se cumplen regularmente los requisitos del usuario, los
legales y reglamentarios aplicables; a través de los Jefes de Proceso.

b) Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad de los servicios y a la capacidad de aumentar la satisfacciéon del cliente.

¢) Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfaccion del cliente, mediante la practica de
encuestas de satisfaccion a los usuarios, el tratamiento de sus quejas y reclamos y la
verificacién de la informacion disponible en el buzén de sugerencias.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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4.5 RESPONSABILIDAD DE LA PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

La planificacion del sistema es responsabilidad del Director General de FONPRECON para lo
cual debera considerar los siguientes aspectos: resultados de las auditorias, la satisfaccién de
los clientes, la gestién de los recursos fisicos, tecnolégicos y humanos para el buen
funcionamiento de FONPRECON, asi como también debera asegurarse de contar con una
infraestructura acorde para prestar el servicio, el ambiente de trabajo propicio que permita
realizar las actividades laborales de forma oOptima, el resultado de los indicadores por proceso,
la conformidad del servicio, el estado de las acciones correctivas y de mejora, los cambios en la
legislacion. Por otra parte “la planificacion del sistema de gestiéon de la calidad se realiza con el
fin de cumplir los requisitos citados en el numeral 8.1 NTC-ISO 9001:2015 asi como los
objetivos de la calidad”

46 RESPONSABILIDADES EN RELACION AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Direccién de FONPRECON asigna la responsabilidad y autoridad de apoyar la implementacion
y el mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en todos los procesos al Jefe de la
Oficina Asesora de planeacién y Sistemas en colaboracion con el responsable de calidad quien
sera responsable de:

a) Asegurarse de que el sistema de gestion de la calidad es conforme con los requisitos de la
Norma Internacional.

b) Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

¢) Informar, en particular, a la alta direccién sobre el desempefio del sistema de gestion de la
calidad y sobre las oportunidades de mejora.

d) Asegurarse de que se promueve el enfoque al usuario al interior de FONPRECON.

e) Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de la calidad se mantiene cuando se
planifican e implementan cambios en el sistema de gestion de la calidad.

f) Apoyando a la alta direccion de la Entidad en la comunicacidén de la toma de conciencia de
todo el personal en relacion al cumplimiento de la politica y objetivos de calidad, su contribucidn
como servidores publicos a la eficacia del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los
beneficios de una mejora del desempefio y las implicaciones del incumplimiento de los requisitos
del sistema de gestidn de la calidad.

4.7 ENTIDADES QUE VIGILAN Y SUPERVISAN AL FONDO

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica — FONPRECON - por ser un
Establecimiento Publico del Orden Nacional, debe rendir informes a los siguientes entes:

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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Presidencia de la Republica.

Congreso de la Republica.

Ministerio de Salud y Proteccion Social.
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Ministerio del Interior y de la Justicia.
Superintendencia Financiera de Colombia.
Contraloria General de la Republica.
Contaduria General de la Nacion.
Departamento Nacional de Planeacion.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
Archivo General de la Nacion.

4.8 ESTRUCTURA DEL FONDO
“segtin Decreto 3992 de 2008”

( )

CONSEJO DIRECTIVO
. J

( N\

DIRECCION GENERAL

o J
OFICINA ASESORA OFICINA ASESORA
JURIDICA DE PLANEACION
) L Y SISTEMAS

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
PRESTACIONES ADMINISTRATIVAY
ECONOMICAS FINANCIERA

Con el Decreto-ley 770 de 2005 se suprimi6 el nivel ejecutivo, por lo que se hizo necesario
modificar la estructura del Fondo de Previsién Social del Congreso para ajustarla a la citada
norma.

El dia 19 de octubre de 2007, en sesion el Consejo Directivo del Fondo de Previsién Social del

Congreso de la Republica - Fonprecon, decidié someter, a la aprobacion del Gobierno Nacional,
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la modificacion de la estructura y la planta de personal del Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica - Fonprecon, como consta en el Acta numero 007 de la misma fecha.

4.9 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

En el organigrama anteriormente explicado esta definida de forma grafica la autoridad que
recae sobre cada cargo en FONPRECON, por otro lado, en el perfil de cargo se establece la
responsabilidad sobre las diferentes actividades necesarias en el mantenimiento y desarrollo del
sistema de gestion de la calidad.

410 MISION

El Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica, como Entidad administradora de
pensiones del régimen de prima media con prestacion definida, reconoce y paga los derechos
de sus afiliados, conforme a la normatividad aplicable, en el marco del sistema integrado de
gestion, mediante procesos efectivos y el compromiso de su Talento Humano.

411 VISION

En 2026, seremos la administradora del régimen de prima media, con reconocimiento de su
marca, por la calidad y eficiencia en ofrecer nuestros servicios asociados a nuestra mision.

412 VALORES DEL SERVIDOR PUBLICO

> HONESTIDAD

Actio siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con transparencia y
rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

> RESPETO

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudes y defectos,
sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

> COMPROMISO
Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en disposicion

permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las que me
relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.
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> DILIGENCIA

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor
manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

> JUSTICIA

Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad, igualdad y sin
discriminacion.

5. GESTION DE LOS RECURSOS

En el Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica, la determinacion, provision y
administracion de los recursos es responsabilidad del ordenador del Gasto, es decir del Director
General y El subdirector Administrativo y Financiero, el control a su ejecucién la realiza la
Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, y la Coordinacién Administrativa, Presupuestal y de
Cartera, mediante el seguimiento del presupuesto anual, y la aprobacién del Plan Anual de
Adquisiciones, de acuerdo con las atribuciones que se han determinado en la ley. De esta
forma se garantiza la disponibilidad de los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos necesarios
para mantener y mejorar el sistema de gestion de calidad y para realizar el trabajo requerido de
manera que satisfaga al usuario, teniendo en cuenta a su vez, las necesidades de personal,
instalaciones y ambiente de trabajo.

La Gestiéon del Talento Humano se hace dando cumplimiento a lo establecido en la ley y las
directrices emanadas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) y la
Comision Nacional del Servicio Civil (CNSC). Los servidores publicos que ingresan al Fondo de
Previsién Social del Congreso de la Republica reciben sus funciones especificas y la induccion
general de la Entidad. Las necesidades de formacion y capacitacion requeridas a través de la
evaluacion de las competencias y del desempefio, determinan el plan anual de capacitacion.

6. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS DE FONPRECON

FONPRECON es el Fondo de Prevision Social del Congreso de la Republica el cual ofrece los
servicios de Afiliacion, Reconocimiento y Pago de Prestaciones Econdmicas entre las cuales se
encuentran las pensiones, cesantias y auxilios funerarios a sus afiliados como son los
congresistas, ex - congresistas, empleados del congreso y del fondo.
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7. NORMAS QUE REGULAN LA ACTIVIDAD DE FONPRECON

FONPRECON ha consolidado las normas de caracter constitucional, legal, reglamentarias y de
autorregulacién que le son aplicables para la prestacién de sus servicios las cuales se exponen

a continuacion:

7.1 NORMAS APLICABLES PARA AFILIACION

Ley 33 de 1995

Por la cual se dictan algunas medidas en relaciéon con las
Cajas de Prevision y con las prestaciones sociales para el
Sector Publico.

Ley 100 de 1993.

Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral
y se dictan otras disposiciones

Decreto 692 de 1994.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 100 de 1993

Circular Basica juridica (Externa 007
de 1996) Superintendencia Financiera
de Colombia.

Contiene: Instrucciones generales relativas a las
operaciones comunes a los establecimientos de crédito.
Disposiciones especiales relativas a las operaciones de
los establecimientos de crédito en particular. Entidades
administradoras de pensiones y cesantias. Disposiciones
especiales relativas a las operaciones de las sociedades
fiduciarias y almacenes generales de depédsito.
Capitalizacién, seguros e intermedios.

Decreto 3800 de 2003.

Por el cual se reglamenta el literal e) del articulo 13 de la
Ley 100 de 1993, modificado por el articulo 2° de la Ley
797 de 2003.

Ley 789 de 2002

Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccién social y se modifican algunos
articulos del Cddigo Sustantivo de Trabajo.

Ley 797 de 2003

Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema
general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se
adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales
exceptuados y especiales.

Decreto 3995 de 2008

Por el cual se reglamentan los articulos 12, 13 y 16 de la
Ley 100 de 1993.

Sentencia C-1024 de 2004 de la corte
constitucional.

Asunto: Demanda de inconstitucionalidad parcial contra
los articulos 2°, 3°y 9° de la Ley 797 de 2003.

Sentencia C-789 de 2002 de la corte
constitucional.

Asunto: Demanda de inconstitucionalidad contra el articulo
36, incisos 4y 5 de la Ley 100 de 1993.

Sentencia SU-062 de 2010 de la Corte
Constitucional

Derecho a la seguridad social - Reiteracién de
jurisprudencia sobre el caracter de fundamental

Sentencia SU-130 de 2013 de la Corte
Constitucional

Accién de tutela para reclamar prestaciones econdémicas
pensionales - Reglas jurisprudenciales para la
procedencia

Circular Externa Juridica No. 029 de
2014 de la Superintendencia

Parte |. Instrucciones generales aplicables a las entidades
vigiladas
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Financiera de Colombia

Decreto 2071 de 2016

Por el cual se modifica el Decreto 2555 de 2010 en lo
referente al régimen de proteccién al consumidor
financiero del sistema general de pensiones.

Circular Externa No. 016 de 2016 de la
Superintendencia Financiera de
Colombia

Establecer el procedimiento que deberan tener en cuenta
las Administradoras de Fondos de Pensiones vy
Colpensiones cuando reciban solicitudes de traslado entre
regimenes pensionales de sus afiliados.

Decreto 1833 de 2016.

Por medio del cual se compilan las normas del Sistema
General de Pensiones.

Circular 024 de 2018 Superintendencia
Financiera Colombia.

Instrucciones relativas a los programas de afiliados
préximos a cumplir la edad de pensién y de actualizacion
de historia laboral, y a los formularios de vinculaciéon y
traslado de afiliados de las entidades administradoras del
sistema general de pensiones — SGP.

7.2 NORMAS APLICABLES PARA EL RECONOCIMIENTO DE PENSIONES

Normas comunes

Ley 100 de 1993 y decretos
reglamentarios.

Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral
y se dictan otras disposiciones

Ley 797 de 2003.

Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema
general de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se
adoptan disposiciones sobre los Regimenes Pensionales
exceptuados y especiales.

Ley 860 de 2003.

Por la cual se reforman algunas disposiciones del Sistema
General de Pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1204 de 2008

Por la cual se modifican algunos articulos de la Ley 44 de
1980 y se impone una sancién por su incumplimiento.

Acto Legislativo No. 01 de 2005

Por el cual se adiciona el articulo 48 de la Constitucion
Politica.

Decreto 1833 de 2016

Por medio del cual se compilan las normas del Sistema
General de Pensiones.

Decreto 726 del 26 de abril de 2018

Por el cual se modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de 2016, que compila
las normas del Sistema General de Pensiones y se crea el
Sistema de Certificacion Electrénica de Tiempos
Laborados (CETIL) con destino al reconocimiento de
prestaciones pensionales.

Ley 2381 de 2024

Por medio de la cual se establece el sistema de proteccién
social integral para la vejez, invalidez y muerte de origen
comun, y se dictan otras disposiciones.
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Normas aplicables régimen especial de transicion congresistas

Decreto 1293 de 1994

Por el cual se establece el régimen de transicion de los
senadores, representantes, empleados del Congreso de la
Republica y del Fondo de Previsiéon Social del Congreso y
se dictan normas sobre prestaciones sociales y
econdmicas de tales servidores publicos.

Decreto 1359 de 1993

Por el cual se establece un régimen especial de
pensiones, asi como de reajustes y sustituciones de las
mismas, aplicable a los senadores y representantes a la
cémara.

Ley 4 de 1992 en armonia con
sentencia C-608 del 1999.

Mediante la cual se sefalan las normas, objetivos y
criterios que debe observar el Gobierno Nacional para la
fijacion del régimen salarial y prestacional de los
empleados publicos, de los miembros del Congreso
Nacional y de la Fuerza Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se
dictan otras disposiciones, de conformidad con lo
establecido en el articulo 150, numeral 19, literales e) y f)
de la Constitucidn Politica.

Decreto 1723 de 1964

Por el cual se establece el régimen de transicion de los
senadores, representantes, empleados del Congreso de la
Republica y del Fondo de Previsidon Social del Congreso y
se dictan normas sobre prestaciones sociales y
econdomicas de tales servidores publicos.

Ley 48 de 1962

Por la cual se fijjan unas asignaciones, se aclara la ley
172 de 1959 y se dictan otras disposiciones.

NOTAS DE VIGENCIA:

2. Modificado por la Ley 53 de 1978 "Por la cual se
modifican las Leyes 20 de 1966 y 48 de 1962, y se dictan
otras disposiciones"

1. Modificado por la Ley 83 de 1968, "Por la cual se reviste
al Presidente de la Republica de facultades extraordinarias
para modificar las escalas de remuneracion de los
empleos del sector publico y se dictan otras
disposiciones".

Ley 5 de 1969

Por la cual se aclara el articulo 12 de la Ley 171 de 1961,
y el 50. de la ley 4a. de 1966 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 816 de 2002

Por el cual se dictan normas para el reconocimiento,
liquidacion, emision, recepcion, expedicion,
administracion, redencién y demas condiciones de los
bonos pensionales del Fondo de Prevision Social del
Congreso y se dictan otras disposiciones en materia de
pensiones

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE REVISION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO




MANUAL

CODIGO: MNL-SGC-001

VERSION 10

’ SISTEMA DE GESTION DE LA Pagina 21 de 39
T enenzin ot LaneruLce CALIDAD Fecha de Aprobacion
28/11/2025

Decreto 1602 de 2002

Por el cual se modifica el articulo 17 del decreto 816 de
2002

Decreto 1748 de 1995

Por el cual se dictan normas para la emisién, calculo,
redencion y demas condiciones de los bonos pensionales
y se reglamentan los Decretos leyes 656, 1299 y 1314 de
1994, y los articulos 115, siguientes y concordantes de la
Ley 100 de 1993.

Sentencia C-258 de 2013 de la
Honorable Corte Constitucional

Régimen de transicibn en pensiones a congresistas,
magistrados de altas cortes y otros altos funcionarios a los
que resulta aplicable - Inexequibilidad de expresiones
“durante el ultimo ano y por todo concepto”, “y se
aumentaran en el mismo porcentaje en que se reajuste el
salario minimo legal’ contenidas en primer inciso del
articulo 17 de la ley 4 de 1992 y la expresion “por todo
concepto”, contenida en su paragrafo.

Decreto 726 del 26 de abril de 2018

Por el cual se modifica el Capitulo 2 del Titulo 9 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1833 de 2016, que compila
las normas del Sistema General de Pensiones y se crea el
Sistema de Certificacion Electronica de Tiempos
Laborados (CETIL) con destino al reconocimiento de
prestaciones pensionales.

Normas aplicables a funci

onarios del congreso y de FONPRECON:

Decreto 2837 de 1986

Por el cual se expide el reglamento general sobre las
condiciones y términos necesarios para el reconocimiento
y efectividad de las prestaciones econdmicas a cargo del
Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica.

Decreto 1293 de 1994

Por el cual se establece el régimen de transicion de los
senadores, representantes, empleados del Congreso de la
Republica y del Fondo de Prevision Social del Congreso y
se dictan normas sobre prestaciones sociales vy
econdomicas de tales servidores publicos.

Normas Aplicables en virtud del Régimen de Transicién General

Ley 33 de 1985

Por la cual se dictan algunas medidas en relacién con las
Cajas de Prevision y con las prestaciones sociales para el
Sector Publico.

Ley 71 de 1988 y demas regimenes a
que haya lugar

Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se
dictan otras disposiciones

Decreto 546 de 1971

Por el cual se establece el régimen de seguridad y
proteccion social de los funcionarios y empleados de la
rama jurisdiccional del ministerio publico y de sus
familiares.

Decreto 929 de 1976, y demas
regimenes a que haya lugar

Por el cual se establece el régimen de prestaciones
sociales de los funcionarios y empleados de la Contraloria
General de la Republica y sus familiares.

Decreto 1848 de 1969

Por el cual se reglamenta el Decreto 3135 de 1968,

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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definiciones empleados oficiales, publicos, contrato de
trabajo, enfermedad profesional, no profesional, accidente
de trabajo.

Decreto 1833 de 2016

Por medio del cual se compilan las normas del Sistema
General de Pensiones.

7.3 NORMAS APLICABLES PARA RECONOCIMIENTO DE CESANTIAS

Decreto 2837 de 1986

Por el cual se expide el reglamento general sobre las
condiciones y términos necesarios para el reconocimiento
y efectividad de las prestaciones econémicas a cargo del
Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica

Ley 50 de 1990 intereses del 12%

Por la cual se introducen reformas al Coédigo Sustantivo
del Trabajo y se dictan otras disposiciones

Decreto 906 de 1992 Fin de la
retroactividad

Por el cual se dictan disposiciones en materia salarial para
los miembros y empleados del Congreso de la Republica.

Ley 244 de 1995 términos.

Por medio de la cual se fijan términos para el pago
oportuno de cesantias para los servidores publicos, se
establecen sanciones y se dictan otras disposiciones.

Ley 344 de 1996

Por la cual se dictan normas tendientes a la
racionalizacién del gasto publico, se conceden unas
facultades extraordinarias y se expiden otras
disposiciones.

Ley 432 de 1998 traslado al FNA

Por la cual se reorganiza el Fondo Nacional de Ahorro, se
transforma su naturaleza juridica y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1582 de 1998 traslado al FNA

Por el cual se reglamentan parcialmente los articulos 13
de la Ley 344 de 1996 y 50. de la Ley 432 de 1998, en
relacién con los servidores publicos del nivel territorial y se
adoptan otras disposiciones en esta materia.

Ley 986 de 2005 secuestrados

Por medio de la cual se adoptan medidas de proteccion a
las victimas del secuestro y sus familias, y se dictan otras
disposiciones.

Ley 995 de 2005 Nueva liquidacion
de vacaciones

Por medio de la cual se reconoce la compensaciéon en
dinero de las vacaciones a los trabajadores del sector
privado y a los empleados y trabajadores de |la
administracion publica en sus diferentes ordenes y niveles

Ley 1071 de 2006 Cesantias para
universidad y colegio y plazos

Por medio de la cual se adiciona y modifica la Ley 244 de
1995, se regula el pago de las cesantias definitivas o
parciales a los servidores publicos, se establecen
sanciones y se fijan términos para su cancelacion.

Ley 5 de 1992 Liquidacién afio a afo

Por la cual se expide el Reglamento del Congreso; el
Senado y la Cdmara de Representantes

Lley 52 de 1978

retroactiva

Liquidacion

Por la cual se determina la Planta de Personal para el
Congreso Nacional, se fijan sus asignaciones y se dictan
otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011.

Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
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Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

CPACA.

Decreto 019 de 2012.

Por medio del Decreto Ley 019 del 2012, el Gobierno
Nacional determiné ciertas normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administraciéon Publica

Ley Estatutaria 1755 del 30 de julio
de 2015, Derecho de Peticidn

Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cadigo Civil Colombia

Tramite Sucesoral — Cesantia Post Mortem.

7.4

NORMAS APLICABLES PARA EL RECONOCIMIENTO DE AUXILIOS FUNERARIOS

Decreto 2837 del 1986

Por el cual se expide el reglamento general sobre las
condiciones y términos necesarios para el reconocimiento
y efectividad de las prestaciones econémicas a cargo del
Fondo de Previsién Social del Congreso de la Republica

Ley 100 de 1993

Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral
y se dictan otras disposiciones

Decreto 1889 de 1994

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 100 de 1993
NOTAS DE VIGENCIA:

1. Modificado por el Decreto 832 de 1996, "Por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 100 de 1993, y en
especial, sus articulos 35, 40, 48, 65, 69, 71, 75, 81, 83 y
84.

Ley 172 de 1959

Sobre prestaciones sociales de los miembros del
Congreso y de las Asambleas Departamentales

Ley 48 de 1962

Por la cual se fijan unas asignaciones, se aclara la ley 172
de 1959 y se dictan otras disposiciones.
NOTAS DE VIGENCIA:

1. Modificado por la Ley 53 de 1978 "Por la cual se
modifican las Leyes 20 de 1966 y 48 de 1962, y se dictan
otras disposiciones"

2. Modificado por la Ley 83 de 1968, "Por la cual se reviste
al Presidente de la Republica de facultades extraordinarias
para modificar las escalas de remuneracion de los
empleos del sector publico y se dictan otras
disposiciones".

Ley 776 de 2002

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion,
administracion y prestaciones del Sistema General de
Riesgos Profesionales.

Articulo 615 del Estatuto Tributario.

Obligacién de expedir factura.
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8. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD FONPRECON

8.1. POLITICA DE CALIDAD

En Fonprecon garantizamos el estudio, analisis y resolucion de solicitudes que en derecho
corresponde, asi como el reconocimiento y pago de prestaciones econdmicas de nuestros
afiliados a través del cumplimiento de los requisitos que nos aplican, privilegiando la
oportunidad en la prestacion de nuestros servicios, la transparencia en nuestras operaciones, el
compromiso con el constante crecimiento de nuestro equipo humano y la mejora continua
enfocada a la satisfaccién de las necesidades y expectativas legitimas de nuestros usuarios.

8.1.1. DIFUSION DE LA POLITICA DE CALIDAD

El Director General y el Responsable en relacion al Sistema de Gestion de la Calidad
comunican la politica de calidad a todo el personal y partes interesadas de FONPRECON,
mediante la publicacion escrita y permanente en el lugar de trabajo, adicionalmente en las
actividades de induccion esta definida la lectura de la politica de calidad que se encuentra en el

manual de induccion y en la presentacion institucional que se realiza al personal que ingresa a
laborar en la Entidad.

8.1.2. REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD
Segun lo establecido en el procedimiento de revision del sistema de gestion de la calidad, la

politica se revisa periédicamente identificando cambios y necesidades de ajuste, los cuales
deben ser comunicados al interior FONPRECON.

8.2 OBJETIVOS DE CALIDAD

1) Aumentar el nivel de satisfaccion de los usuarios.
2) Resolver las peticiones de nuestros afiliados que en derecho corresponden.
3) Pago de pensiones y cesantias de acuerdo a los requisitos de ley.

4) Optimizar el recaudo de recursos para el financiamiento de las pensiones de nuestros
afiliados.

Ver pagina siguiente.
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8.3 MAPA DE PROCESOS

FONPRECON, adopté como “MAPA DE PROCESOS”, un esquema que integra doce (12)
procesos y su interaccion dentro del Sistema de Gestidon de Calidad, de conformidad con los
requisitos de la Norma NTC-ISO 9001:2015. Los procesos que conforman el mapa de proceso
son: Direccionamiento Estratégico Institucional, Control Interno a la Gestion, Gestion de la
Calidad, Afiliacion Aportes e Historia Laboral, Reconocimiento de Prestaciones Econdmicas,
Pago de Prestaciones Econdémicas, Gestion Juridica, Gestion Administrativa y Financiera,
Gestion Tecnoldgica, Atencion al Usuario y al Ciudadano, Gestion Administrativa , Presupuestal
y de Cartera y Gestidn Talento Humano. La interaccién entre los procesos, se ilustra en el Mapa
y ademas se describe en cada caracterizacion de proceso. En el Mapa se observa como se
parte de unas necesidades de nuestros usuarios, las cuales una vez se han identificado, activan
todos los procesos de la Entidad, los cuales con su interaccién generan valor tanto para los
Usuarios, como para FONPRECON y su Equipo Humano.

MAPA DE PROCESOS MAP-PRO-SGC-001
FONDO DE PREVISION SOOAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA FONPRECON VERSION 6
MIPG NTCISO 9001 PAGINA1DEL
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CONOUMENTO

PLANIFICACION DE LOS
CAMIIOS

COMUNKCAOON
INTERNA ¥ EXTERNA
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NECESIDADES Y REQUISTOS DE NUESTROS USUARIOS :

AFILIADOS, PENSIONADOS, CONGRESISTAS , EMPLEADOS DEL CONGRESO, CIUDADANIA

CONTROLINTERNO A LA GESTION
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8.4 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Para determinar el alcance se tuvo en cuenta las cuestiones externas identificando las
oportunidades y las amenazas que se encuentra en los entornos juridico legal, politico,
econdmico y medioambiental. Al igual que las cuestiones internas en donde se identificaron las
fortalezas y debilidades de FONPRECON teniendo en cuenta los factores internos como el
recurso humano, los procesos, la tecnologia, la infraestructura, los aspectos financieros. La
anterior informacion se puede consultar en la matriz DOFA de nuestra Entidad.

Por otra parte se tuvieron en cuenta las partes interesadas identificadas como son: los Usuarios
Empleados, Contratistas, Proveedores, Directivos, Representante legal, Consejo Directivo, el
Gobierno, la Ciudadania, el Medio Ambiente, al igual que la compresidon de sus requisitos
pertinentes para con nuestro Sistema de Gestion de la Calidad.

Por lo anterior se priorizo el impacto actual o potencial que pueden llegar a tener las partes
interesadas con los propdsitos de la organizacion.

Teniendo en cuenta todo lo anterior y los productos y servicios que suministra EL FONDO DE
PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA- FONPRECON se determina el alcance
de nuestro Sistema de Gestién de la Calidad a continuacion:

Afiliacién, Recaudo, Reconocimiento y Pago de Pensiones y Cesantias a Congresistas,
Empleados de Fonprecon y del Congreso Colombiano.

Affiliation, recognition and payment of dismissal compensation and pensions to the members
and functionaries of the Colombian Congress, and functionaries of FONPRECON

De acuerdo con la naturaleza y fin para el cual fue creado el Fondo de Prevision Social del
Congreso de la Republica = FONPRECON, aplica los requisitos de la norma ISO 9001:2015 a
excepcion de los siguientes requisitos que considera no aplicables.

1. Numeral 8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, Este
requisito se considera no aplicable en el sistema de gestion de la calidad, debido a que para
prestar los servicios de afiliacion, reconocimiento y pago de prestaciones econdmicas los
requisitos estan contemplados en la legislacién aprobada por el Gobierno Nacional sobre la
materia, por lo anterior no se realiza un disefio y desarrollo de productos y servicios, debido
a que el objetivo previsto en la normatividad de creacion del Fondo del Congreso, es
efectuar el reconocimiento de las prestaciones econdmicas de los Congresistas, Empleados
del Congreso y de los empleados del mismo Fondo. Articulo 15 Ley 33 del 29 de enero de
1985, rectificados por el articulo 130 de la Ley 100 de 1993.
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2. Numeral 7.1.5.2 TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES, Este requisito se considera no
aplicable en el sistema de gestion de la calidad debido a que durante la ejecucién de los
procesos indicados, no se requiere la utilizacion de dispositivos para llevar a cabo ensayos
ni mediciones que afecten directamente la calidad en la prestacion de los servicios, por lo
tanto no se hace necesario controlar dispositivos de esta indole que necesitan de
calibracion, ajustes y mantenimiento especial.

"Los anteriores requisitos determinados como no aplicables no afectan a la capacidad o a la
responsabilidad de la organizacion de asegurarse de la conformidad de sus servicios y del
aumento de la satisfaccion del cliente”. (Texto citado del numeral 4.3 norma ISO 9001:2015)

Para nuestros usuarios,

LUIS ENRIQUE CORTES CALLEJAS
Director General ) )
FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA

8.5 PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE CALIDAD

Son procedimientos requeridos por la norma técnica colombiana NTC-ISO 9001:2015, con el fin
de garantizar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion, se
encuentran incluidos en el proceso de Gestion de la calidad.

a) Auditorias Internas de Calidad (PRO-GDC-001)

b) Control de Documentos (PRO-GDC-003)

c) Control de Registros (PRO-GDC-004)

d) Acciones correctivas y de mejora (PRO-GDC-005)

e) Control de las salidas no conformes (PRO-GDC-006)

8.5.1 AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

Describe el sistema utilizado para realizar las auditorias internas de calidad que verifican el
correcto cumplimiento con la norma NTC-ISO 9001:2015, los documentos del SGC y en general
la eficacia y eficiencia del mismo.

8.5.2 CONTROL DE DOCUMENTOS

Tiene por objeto describir la metodologia adoptada para la elaboracién, revision, aprobacion,
distribucion y control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion, asegurando que
todas las actividades del Sistema queden documentadas correctamente.
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8.5.3 CONTROL DE REGISTROS

Define el sistema para identificar, controlar, archivar y proteger los registros del Sistema
Integrado de Gestion.

8.5.4 ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA

Describe las actividades que se deben desarrollar para tomar acciones para eliminar las causas
de no conformidades reales en el desarrollo de todas las actividades de la empresa y prevenir
que vuelva a ocurrir, asi como evaluar los aspectos que permitan desarrollar actividades de
mejora en cada uno de los procesos.

8.5.5 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Establece las actividades, politicas o condiciones, controles, decisiones y formatos que se
deben diligenciar para identificar, controlar y dar tratamiento a las salidas no conformes que
resulten de no cumplir los requisitos establecidos en la legislacion para los servicios que ofrece
FONPRECON.

8.6 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Cuando el FONDO DE PREVISION SOCIAL DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA determine la
necesidad de cambios en el sistema de gestion de la calidad, estos cambios se deben llevar a
cabo de manera planificada considerando lo siguiente:

a) El propésito de los cambios y sus consecuencias potenciales.

b) La integridad del sistema de gestidn de la calidad.

¢) La disponibilidad de recursos.

d) La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Los cambios que pueden afectar el sistema de gestion son:

De tipo normativo.
Tecnoldgicos.

Estructurales.

Inclusidon de nuevos servicios.

Para los anteriores cambios se deberan realizar planes de accién o planes de trabajo que

contengan actividades bajo el ciclo PHVA Planear-Hacer-Verificar-Actuar.
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P: Planificacion.

H: Implementacion y operacion.
V: Medicion y Monitoreo.

A: Revision y mejoramiento.

8.7 OTRAS DISPOSICIONES

Actualmente el tratamiento de quejas y reclamos es manejado por el profesional de atencion al
usuario el cual atiende de manera personalizada todas las quejas de la entidad o redireccion las
solicitudes a los jefes de proceso responsables.

La ejecucion de la encuesta de satisfaccidn a los usuarios estd a cargo el profesional de
atencion al usuario quien entrega informe al responsable del proceso de Atencién al Usuario y
al Ciudadano.

9. REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO 9001:2015 APLICABLES A CADA PROCESO

En la siguiente tabla se observa la correspondencia entre los procesos del Sistema de Gestion
de la Calidad de FONPRECON vy los requisitos de la norma NTC-ISO 9001:2015.

PROCESOS REQUISITOS NORMA NTC ISO 9001:2015

4. Contexto de la organizacion

4.1 Compresién de la organizacion y de su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de
las partes interesadas

4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de

la calidad.
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus procesos
DIRECCIONAMIENTO 4.4 .1 Sistema de Gestion de la Calidad
ESTRATEGICO 4.4.2 Informacion documentada del SGC

5.1 liderazgo y compromiso

5.1.1 Liderazgo y compromiso para el sistema de
gestion de la calidad

5.1.2. Enfoque al cliente

5.2 Politica

5.2.1 Desarrollar la politica de la calidad

5.2.2 Comunicar la politica de la calidad

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacién
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6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la calidad y planificaciéon para
lograrlos

6.2.1 Objetivos de la Calidad

6.2.2 Planificacion para lograr objetivos de la calidad
6.3 Planificacion de los cambios

7.1 Recursos

Generalidades

Personas

Infraestructura

Ambiente para la operacion de los procesos
Conocimientos de la organizacion.

7. Toma de conciencia

7.4  Comunicacion

7.5 Informaciéon documentada

7.5.1 Generalidades

8.1 Planificacion y control operacional

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccién del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

9.3 Revision por la direccion

10. Mejora

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

NNNNN
—— —
O WN -~

5.2 Politica

5.2.1 Desarrollar la politica de la calidad

5.2.2 Comunicar la politica de la calidad

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para
lograrlos

6.2.1 Objetivos de la Calidad

GESTION DE LA CALIDAD 6.2.2 Planificacion para lograr objetivos de la calidad
6.3 Planificacion de los cambios.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion.

7.4  Comunicacion

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

7.5.3 Control de la informacion documentada

8.7 Control de las salidas no conformes
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9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

GESTION DE LA CALIDAD 9.1.3 Analisis y evaluacion

9.2 Auditoria interna

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
9.3.3 Salidas de la revision por la direccién
10. Mejora

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios.

7.1.6 Conocimientos de la organizacion.

7.4 Comunicacion

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
CONTROL INTERNO A LA 9.1.1 Generalidades

GESTION 9.1.3 Andlisis y evaluacion
9.2 Auditoria interna
10. Mejora

10.1 Generalidades
10.2 No conformidad y accion correctiva
10.3 Mejora continua

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios
7.1.6 Conocimientos de la organizacion
7.4 Comunicacion
8.1 Planificacion y control operacional
8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacion con el cliente
8.2.2 Determinacién de los requisitos relativos a los
AFILIACION APORTES E productos y servicios
HISTORIA LABORAL 8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los
productos y servicios.
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y
servicios
8.5 Produccion y prestacion del servicio
8.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del
servicio
8.5.2 Identificacion y trazabilidad
8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o
proveedores externos
8.5.4 Preservacion
8.5.5 Actividades posteriores a la entrega
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8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberacion de los productos y servicios

AFILIACION APORTES E 8.7 Control de las salidas no conformes
HISTORIA LABORAL 9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.3 Planificacion de los cambios

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.4 Comunicacién

8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacioén con el cliente

8.2.2 Determinacion de los requisitos relativos a los

productos y servicios

8.2.3 Revisidn de los requisitos relacionados con los

productos y servicios.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y
RECONOCIMIENTO DE servicios

PRESTACIONES ECONOMICAS | 8.5 Produccion y prestacion del servicio

8.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del

servicio

8.5.2 |dentificacion y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o

proveedores externos

8.5.4 Preservacion

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberacion de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora
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6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios
7.1.6 Conocimientos de la organizacion
7.4 Comunicacién
8.1 Planificacion y control operacional
8.2 Requisitos para los productos y servicios
8.2.1 Comunicacioén con el cliente
8.2.2 Determinacioén de los requisitos relativos a los
productos y servicios
8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con los
PAGO DE PRESTACIONES productos y servicios.
ECONOMICAS 8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y
servicios
8.5 Produccion y prestacion del servicio
8.5.1 Control de la produccion y de la prestacién del
servicio
8.5.2 Identificacion y trazabilidad
8.5.4 Preservacion
8.5.6 Control de los cambios
8.6 Liberacion de los productos y servicios
8.7 Control de las salidas no conformes
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades
9.1.3 Analisis y evaluacion
10. Mejora

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.4 Comunicacién

8.4 Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

GESTION JURIDICA 8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control de la provision externa
8.7 Control de las salidas no conformes

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora
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GESTION ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

4.4 1 Literal (d) determinar los recursos necesarios para
estos procesos y asegurarse de su disponibilidad.
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

7.1.3 Infraestructura

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.4 Comunicacion

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

GESTION TALENTO HUMANO

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacién

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios.

7.1 Recursos

7.1.1. Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.4. Ambiente para la operacion de los procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.2 Competencia

7.4 Comunicacion

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacién

10. Mejora

GESTION ADMINISTRATIVA,
PRESPUESTAL Y DE CARTERA

4.4 1 Literal (d) determinar los recursos necesarios para
estos procesos y asegurarse de su disponibilidad.

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios.

7.1 Recursos

7.1.1. Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.4  Comunicacion

8.4  Control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control de la provision externa
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8.4.3 Informacioén para los proveedores externos
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

PROCESOS REQUISITOS NORMA NTC ISO 9001:2015

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios

7.1.3 Infraestructura

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.4 Comunicacion

8.4  Control de los procesos, productos y servicios
GESTION TECNOLOGICA suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 Planificacion de los cambios

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.4 Comunicacion

ATENCION AL USUARIO 8.2.1 Comunicacion con el cliente

9.1  Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

10. Mejora

10. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Una caracterizacion describe la secuencia de actividades que se deben seguir por las personas
de las areas involucradas en el desarrollo de un proceso. De igual forma muestran la
interaccion entre los procesos de la Entidad, asi como una relacién de los procedimientos
utilizados por cada proceso. En FONPRECON se cuenta con las siguientes caracterizaciones
de proceso:

CARACTERIZACION PROCESO DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
CARACTERIZACION PROCESO CONTROL INTERNO A LA GESTION.
CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE LA CALIDAD.
CARACTERIZACION PROCESO AFILIACION, APORTES E HISTORIA LABORAL.
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CARTERA.

CARACTERIZACION PROCESO RECONOCIMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS.
CARACTERIZACION PROCESO PAGO DE PRESTACIONES ECONOMICAS.
CARACTERIZACION PROCESO GESTION JURIDICA

CARACTERIZACION PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
CARACTERIZACION PROCESO GESTION TECNOLOGICA

CARACTERIZACION PROCESO ATENCION AL USUARIO Y AL CIUDADANO.
CARACTERIZACION PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA, PRESPUESTAL Y DE

e CARACTERIZACION PROCESO GESTION TALENTO HUMANO.

11. MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

¢Como
Funciona?

®
n] modelo integrado
de planeacién
y gestién

El Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG es
una herramienta que simplifica e
integra los sistemas de
desarrollo administrativo y
gestion de la calidad y los
articula con el sistema de control
interno, para hacer los procesos
dentro de la entidad mas
sencillos y eficientes.

estratégico y
planeacion

TODO INICIA CON
LA CIUDADANIA

Evaluacion
de Resultados

Gestion del
conocimiento y
la Innovacién

Es nuestra misién como entidad
identificar las oportunidades de
mejora y enfocar nuestro trabajo
en SATISFACER LAS NECESIDADES

Y PROBLEMAS Y GARANTIZAR
LOS DERECHOS DE TODOS

Fuente: https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg

Direcclonamiento

MIPG opera a través de la puesta
en marcha de siete (7)

dimensiones. Cada dimensién . z
funciona de manera articulada ¢Que
e intercomunicada, en ellas se esperamos ?

agrupan las politicas de

gestion y desempefio institucional
por drea que permiten que se
implemente el Modelo de manera
adecuada y fécil.

Resultados de la buena implementacidl

Mayor Confianza
Seguridad en lo que hace
la entdad

@ Camblo Cultural

Mayor apropiacion

Eficlencia
Cumplir adecuadamente
las funciones
— Generar
stion con
s resultados
resultados que atiendan los planes

de desarrollo y
™ Idades y probl

de los cludadanos, con integridad y
calldad en el servicio para generar
valor piblico.

Informacién y
Comunicacién

Valor Pablico

Resultados observables y medibles
que el estado debe alcanzar para
dar respuesta a las necesidades o

demandas soclales ?
I (|
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MIPG se entiende como un:

MARCO DE REFERENCIA QUE LE FACILITA A LAS ENTIDADES PUBLICAS:

Dirigir y planear

Hacer seguimiento
y evaluar

. \iﬁ

‘ La GEStlon Generar resultados que atiendan

Institucional los planes de desarrollo y garanticen los
derechos, resuelvan
las necesidades y problemas

Derechos ‘ !
Problemas de los ciudadanos con integridad
Necesidades y calidad en el servicio

El Sistema de Gestion que se crea ) o B
tiene las siguientes caracteristicas:  Objeto: Dirigir la gestion

/"\

Entidades y .
Z Organismos
EN de Estado (/

3

Politicas
Mejor
de Gestion Normas l

B — a8,

Informacién para el desarrollo
(D) ot
y desempefio institucional

Satisfaccion de necesidades

y goce efectivo de derechos de los
ciudadanos

Legalidad e integridad
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Es asi como hoy contamos con un solo Sistema de Gestion

que se articula con el Sistema de Control Interno, a través de la

actualizacion de VPG, dentro del cual la estructura del VIECI se
actualiza y se convierte en la 7° Dimension de MIPG.

I/l_._n-‘m_._.\f

Sistema
de Control

Interno

Articulacién y complementariedad

con otros Sistemas y Modelos de gfl’;sltﬁgfmd;cgigundad
Gestién Qg
@ 2. Sistema de Gestion de 5. Sera compatible con los modelos
ﬁ la Seguridad y Salud en el de acreditacién especificos
Trabajo establecidos para los sectores de

Educacion y Salud, entre otros.

3. Sistema de
Gestion Ambiental

« FUNCION PUBLICA-

1. Sistema Nacional
de Servicio al Ciudadano

Fuente: https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg
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