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1. OBJETIVO

El objetivo fundamental de este instructivo es definir los lineamientos para la presentacion vy
actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos, unificando criterios de presentacion y
contenido que permita facilitar las funciones de elaboracidn, revision y aprobacion administrativa.

2. ALCANCE

El instructivo se aplica para el ejercicio de elaboracion, modificacion o eliminaciéon de proceso y
procedimientos correspondientes a los procesos institucionales establecidos en el Mapa de Procesos.

3. DIRECTRICES GENERALES.

“La Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas es la encargada de la administracion del Sistema
Integrado de Procedimientos (SIP) del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales, que incluye
la responsabilidad de introducir las modificaciones y actualizaciones del Manual de Procesos y
Procedimientos en el sistema SIP, de acuerdo a lo aprobado en el Comité de Coordinacion del Sistema
de Control Interno y Calidad y lo establecido en el procedimiento Elaboracion y Control de Documentos
Internos” (Resolucion No. 853 del 19 de mayo de 2008, Art 3). Por lo anterior, La Oficina Asesora de
Planeacion brindara la asesoria requerida y estudiara la elaboracién, modificacion y eliminacion de los
diferentes Procesos y Procedimientos del FPS, los cuales deben realizarse teniendo en cuenta los
lineamientos definidos en este documento.

“El manual de procesos y procedimientos esta orientado a recoger, unificar y documentar las acciones
que realizan los diferentes procesos de la entidad con el fin de de facilitar al personal de la organizacion
el cumplimiento de las actividades y la forma como deben desarrollarse. Por ello, deben ofrecer una
descripcidn actualizada, clara y concisa de las fases o etapas contenidas en cada proceso y de las
actividades que incluyen cada procedimiento. Siempre habrd mejores formas de realizar tareas y
documentarlas en los procedimientos, por lo que un manual no estara terminado plenamente sino que
debera actualizarse permanentemente.

3.1 Elaboracién, modificacion o eliminacion de un proceso y/o procedimientos

La elaboracion, modificacion o eliminacion de un proceso y/o procedimiento es responsabilidad directa
del jefe de Oficina Asesora 0 Coordinador de Grupo de trabajo o, segun corresponda.

El respectivo Director, Subdirector, Jefe de Oficina Asesora o Coordinador Grupo Interno de Trabajo,
como responsable del proceso elaborara con la colaboracién de los funcionarios de su proceso las
propuestas de elaboracién, modificacion o eliminacion de un proceso y/o procedimiento. Esta propuesta
debe estar sustentada, técnica, administrativa o legalmente para la revision y validacion posterior por
parte de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas y aprobada por el Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno y Calidad.

La actualizacion de los documentos a responsabilidad de un proceso puede resultar de la revision
semestral, de los diferentes tipos de auditorias, por cambio de normatividad o emision de la misma, por
necesidad del proceso, por cambio de tecnologias y por decisiones administrativas, entre otras, las
cuales deben realizarse en un término menor de sesenta dias.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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Las actualizaciones de los manuales de procesos y procedimientos se deben realizar teniendo en
cuenta la normatividad vigente de caracter constitucional, legal, reglamentario y de autorregulacién
aplicables a la entidad.

Cada Jefe de las Oficinas Asesora o Coordinador de los Grupo Internos de Trabajo son responsables
de la elaboracién, presentacion, socializacién y cumplimiento de los procedimientos requeridos en su
labor. Asi mismo, cada funcionario del Fondo es responsable por el cumplimiento de lo establecido en
los procedimientos, asi como su optimizacién y mejora.

Para su presentacién a la Oficina Asesora de Planeacion toda solicitud debe cumplir los siguientes
requisitos:

Cuando se solicit¢ la elaboracion o eliminacion de un proceso se utilizara el formato
ESDESOPSFO17 “SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DEL SIG.”.

Cuando se solicite la eliminacion de un procedimiento se debera enviar Unicamente el formato
ESDESOPSFO17 “SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DEL SIG”.

Cuando se solicité la elaboracion o modificacion de un procedimiento se utilizara el formato
ESDESOPSFO17 “SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS DEL SIG. Este formato debera ir como anexo del formato ESDESOPSFO18
“FORMATO DE SOLICITUD DE ELABORACION O MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Toda solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacién de un proceso y/o procedimiento debe ser
presentada para su revision y aprobacion en medio impreso y en archivo electronico (CD, correo
electronico).

Para efectos de evaluar la transversalidad del procedimiento, éste debe ser sometido a
consideracién y concertacion de los responsables de los procesos que intervienen en su ejecucion,
a la oficina Asesora de Planeacién y Sistemas y al Grupo de Trabajo de Control Interno.

Para la revision por parte de la oficina Asesora de Planeacion y Sistemas y su posterior aprobacion
en el Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno y Calidad, toda solicitud debe ir
debidamente diligenciada y firmada por el responsable del Proceso.

En caso de ser rechazada la “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminaciéon de
documentos del SIG” por parte de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, se informara al
duefio del procedimiento a través de un mensaje de correo electrénico para que realice los cambios
pertinentes.

La sustentacion de los cambios solicitados en el Manual de Procesos y Procedimientos se realizara
ante el Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno y Calidad, por el respectivo
responsable del procedimiento.

El documento que dara validez y viabilidad a la propuesta de elaboracién, modificacién o eliminacion

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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de un procedimiento es el acto Administrativo de aprobacion (Resolucién) de la documentacion del
Sistema Integral de Gestion (MECI — CALIDAD).

o Los porcentajes de grado de avance de los documentos del sistema, para efectos de los reportes en
los respectivos planes institucionales seran los siguientes:

1) 20% Cuando el documento esta radicado en la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas -
Revisidn Técnica y se devolvid al proceso solicitante y se estan realizando los ajustes.

2) 40% Cuando el documento se encuentra en etapa de transversalidad

3) 70% Cuando es llevado a Comité Comité de Coordinaciéon del Sistema de Control Interno y
Calidad para su aprobacion

4) 100% Cuando el documento tiene acto administrativo.

¢ Se debe divulgar el contenido del documento entre los funcionarios que deben aplicarlo, utilizando
mecanismos tales como reuniones, mesas de trabajo, cartelera, etc.

Previo a la elaboracion de un procedimiento, se deben observar las siguientes directrices:

1) Que las actividades descritas del procedimiento no estén contempladas en otro similar.

2) Que sea conforme con las politicas y normatividad vigente, tanto general, como institucional.
3) Que su contenido no se contraponga con los demas procedimientos emitidos.

4) Que se describan en forma secuencial y cronoldgica las actividades del procedimiento.

5) Citar los formatos utilizados en el procedimiento, indicando su cddigo respectivo.

3.2Diligenciamiento del formato ESDESOPSFO17 “SOLICITUD DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SIG.”.

El formato se encuentra disponible en la ruta: Pagina de Intranet del Fondo / Comprometidos con la
Calidad / Plantillas solicitud de elaboracién, modificacion o eliminacion de documentos del SIG.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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MODELO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO ESDESOPSFO17
L] SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (MECI - CALIDAD)
o) CALLIN
PHFKO(WH[SHA(\OHAL[SD[(OLOMBM (q) ?’1 NDA‘UU
) SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL SIG. e
ADMINISTRACION DEL SISTEMA
INTEGRAL DE GESTION (MECI -
CALIDAD)
VERSION: 4.0 CODIGO: ESDESOPSFO17 | FECHA ACTUALIZACION: PAGINA 1 DE 1
1. DATOS GENERALES
Fecha de solicitud: > > >
Tipo de Solicitud: Elaboracion Modificacion Eliminacion
Nombre del Documento: Version: Caodigo:
Proceso donde interviene: Cadigo:
Oficina y/ o Grupo Interno de trabajo donde se origina:
2. JUSTIFICACION DE LA ELABORACION, MODIFICACION O BAJA DEL DOCUMENTO
TECNICO LEGAL ADMINISTRATIVO
3. ASPECTOS A MODIFICAR:
4. PROPUESTA DE ELABORACION, MODIFICACION O BAJA DEL DOCUMENTOS O ANEXOS: ANEXOS
Sl NO

Vo. Bo. de la Oficina de Planeacion y Sistemas

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCESO:
Nombre y Cargo:

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL DOCUMENTO:
Nombre y Cargo:

Vo Bo Trazabilidad

Elaboré:

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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DILIGENCIAMIENTO DEL CONTENIDO DEL FORMATO
3.2.1 DATOS GENERALES: Se registra la fecha de Solicitud.

Tipo de Solicitud: Se selecciona con una X, segun lo que se requiera. (Elaborar, Modificar, Eliminar).

Nombre del Documento: Se escribe el nombre del documento ejm: Caracterizacién del Proceso
Direccionamiento Estratégico, Proceso Compras y Contratacién, Procedimiento Control Del Producto
ylo Servicio No Conforme.

Version: Indica la version aprobada por el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno y Calidad
y adoptada mediante Acto Administrativo. La primera versién del documento se nombrara 1.0

Codigo: Ver guia de GUIA PARA LA ELABORACION Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS DEL SIG
(MECI-CALIDAD ESDESOPSGS01
Proceso donde Interviene: Se plasma el proceso que Elabora el documento al igual que la codificacién

Oficina y/ o Grupo Interno de trabajo donde se origina: Se describe la Oficina, Grupo Interno de
Trabajo 0 dependencia donde se origina el documento

3.2.2 JUSTIFICACION DE LA ELABORACION, MODIFICACION O BAJA DEL DOCUMENTO: Se
describe si al Justificacion es Técnica: Cuando la modificacion se realiza por el cambio de software,
programa, Yylo aplicativo; Legal: Por modificacién de normatividad; Administrativo: Cambio de
Responsabilidad, forma de realizar una actividad, etc.

3.2.3 ASPECTOS A MODIFICAR: Se describe brevemente cuales fueron los cambios introducidos al
documento.

3.2.4 PROPUESTA DE ELABORACION, MODIFICACION O BAJA DEL DOCUMENTOS O ANEXOS:
Se describe el Nombre del Documento; ANEXOS, Sl cuando se adjunta el documento, ya sea fisico o
por correo electronico

3.2.5 FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCESO: Nombre y firma del responsable del Proceso

3.2.6 FIRMA DEL RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Nombre y firma del responsable del
documento

3.2.7Vo Bo Trazabilidad: Sebe venir firmado por el responsable

3.3 Diligenciamiento del FORMATO ESDESOPSFO18 “SOLICITUD DE ELABORACION 0O
MODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS”

El formato se encuentra disponible en la ruta: Pagina de Intranet del Fondo / Comprometidos con la
Calidad / Plantillas Solicitud de elaboracion o modificacion de procedimientos.

e El formato debe ser diligenciado con la informacion pertinente en cada uno de los campos del
formato: Tipo de solicitud, identificacion, actividades, registros, puntos de control, control de
cambios, control de documentos.

¢ Enlos campos que no requieran actualizacién se debe registrar la anotacion “No aplica”.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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MODELO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO ESDESOPSFO18
¢ . ,‘
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION (MECI - CA,L|DAD) (M) MNr/A L n
G OILE FORMATO DE SOLICITUD DE ELABORACION O |
VERSION: 5.0 CODIGO: ESDESOPSFO18 FECHA ACTUALIZACION: MARZO 2 DE 2015 PAGINA 1 DE 3
TIPO DE SOLICITUD: 3.3.1
ELABORACION MODIFICACION X
ipo de Proceso: 3.3.2 CODIGO NOMBRE
&Proceso: 3.3.3 CcODIGO NOMBRE
'a Procedimiento: 3.3.4 CODIGO NOMBRE

E.. Responsable del Procedimiento: CARGO FUNCIONAL 3.3.5

Entorno del procedimiento ‘

Objetivo: 3.3.6

Alcance: 3.3.7

Documentos de consulta: 3.3.8 Internos:
Externos:

Relaciones

Externas: 3.3.9

Interrelacion de procedimientos:
3.3.10

Normatividad: 3.3.11

Definiciones: 3.3.12

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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ACTIVIDADES
Cargol/ Oficina - Grupo Interno de
Actividad Observaciones
Trabajo:
1 3.3.13 3.3.14 3.3.15
2

REGISTROS

Registro Oficina - Grupo Interno de Trabajo:

3.3.16 3.3.17 3.3.18

PUNTOS DE CONTROL

N° de actividad ‘ Descripcion del riesgo método de control

3.3.19 | 3.3.20 I 3.3.21 | 3.3.22 | 3.3.23

CONTROL DE CAMBIOS
Version ‘ Fecha y acto administrativo de aprobacion | Cambio Nombre del solicitante
3.3.24
3.3.25 3.3.26 3.3.27
CONTROL DE DOCUMENTOS

Elaborado por: Cargo: Fecha: Firma:
3.3.28
Revisado Técnicamente en OPS: Cargo: Fecha: Firma:
3.3.29
Aprobado Mediante 3.3.30
Acta:
Acto Administrativo
Fecha

DILIGENCIAMIENTO DEL CONTENIDO DEL FORMATO
3.3.1 Tipo de solicitud: Se selecciona con una X, segun lo que se requiera. (Elaborar, Modificar)

3.3.2 Tipo de proceso: Se registra el codigo y nombre correspondiente al tipo de proceso al que
pertenece el procedimiento (ES: Estratégico MI: Misional, AP: Apoyo PE: Evaluacion)

3.3.3 Proceso: Se registra el codigo y nombre del proceso al que pertenece el procedimiento (ESDES:
Direccionamiento Estratégico, MIGPE: Gestion de Prestaciones Econdmicas, APGDO: Gestidn
Documental PEMYM: Medicion y Mejora).

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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3.3.4 Procedimiento: Se registra el codigo y nombre del procedimiento. EI nombre del procedimiento
debe ser claro y breve, en lo posible no mayor a un reglén.

3.3.5 Responsable del procedimiento: Se registra el cargo del funcionario que ejerce como
responsable del procedimiento, generaimente corresponde al coordinador de grupo o jefe de oficina.

3.3.6 Objetivo: Se describe el propdsito para el cual se genera el procedimiento y se inicia con un verbo
en infinitivo. Los objetivos en lo posible deben ser claros y breves en maximo dos o tres renglones, de
manera que cualquier usuario del documento lo pueda entender facilmente

3.3.7 Alcance: Establece el cubrimiento del procedimiento, delimita el ambito de aplicacion del
procedimiento. Es el tema o campo de accion sobre el cual se realizaran las actividades del
procedimiento. Se registran la actividad del inicio y terminacion del procedimiento.

3.3.8 Documentos de consulta: Se relacionan los documentos donde se establecen politicas o
lineamientos para la ejecucion del procedimiento. Ejemplo: Instructivos, Guias, manuales especificos,
etc. Nota: No se debe confundir con la normatividad que regula el procedimiento.

3.3.9 Relaciones Externas: Hace referencia a las entidades o empresas con las cuales
interactia el Fondo en desarrollo de las actividades del procedimiento.

3.3.10 Interrelacion de Procedimientos: Se relacionan aquellos otros procedimientos que intervienen
en la ejecucion de las actividades del procedimiento.

La interrelacion o transversalidad del procedimiento se identifica a través de los dos tipos de enlace, que
se pueden encontrar en las actividades de un procedimiento.

a) Se encuentra la frase de enlace VIENE DEL PROCEDIMIENTO... este enlace nos marca un
ORIGEN, lo que quiere decir que de otro procedimiento han enviado un producto, que para el
procedimiento que recibe es un insumo, para continuar el tramite.

b) Se encuentra la frase de enlace PASA AL PROCEDIMIENTO... este enlace nos marca un DESTINO
y nos indica que en el procedimiento se genera uno o varios productos que se entregan a otro
procedimiento para que continué su tramite.

3.3.11 Normatividad: Se debe determinar cual es la normatividad vigente que soporta y/o complementa
el procedimiento la cual debe estar actualizada y aplicarse siempre y cuando se determine que es
necesario. Se registra el tipo de norma, numero y afio de expedicion. No se debe describir la norma,
Unicamente enunciarla.

3.3.12 Definiciones: Términos que son propios de las actividades del procedimiento y que no
corresponden al lenguaje cotidiano, motivo por el cual requieren ser aclarados con el fin de que el
usuario del procedimiento pueda comprenderios.

3.3.13 Cargo / Oficina - Grupo Interno de Trabajo: Se registra el cargo y la oficina y/o Grupo Interno
de Trabajo responsable de la ejecucion de la actividad.

El cargo corresponde al encargado de realizar la actividad eficientemente, con calidad en sus resultados
y aplicando el principio del autocontrol. El cargo responsable en el manual de procesos y

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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procedimientos (SIP) esta definido con la denominacion funcional, (Ejem: Encargado de Novedades,
Secretaria Direccion, Secretaria Coordinacion Médica Antioquia, Medico Coordinador Antioquia,
Secretaria Grupo Interno de Trabajo Gestidn Talento Humano, Encargado de la Administracion del plan
de accion).

3.3.14 Actividad: Se describe en forma detallada y en orden cronoldgico las actividades que deben
llevarse a cabo para el desarrollo del procedimiento.

Las actividades son las acciones desarrolladas al interior de un procedimiento que definen la forma de
realizarlo. El concepto de actividad estd asociado directamente al concepto de procedimiento en la
medida que constituye las funciones a través de las cuales se materializa dicho procedimiento. Al
respecto la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica (NTCGP 1000:2004) define procedimiento
asi: “forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es recomendable que los
procedimientos definan, como minimo: quien hace, qué, donde, cuando, por qué y cémo.”

La redaccion de una actividad, generalmente iniciara con un verbo conjugado en tiempo presente de la
tercera persona del singular, por ejemplo: recibe, envia, proyecta, elabora, verifica, registra etc. Las
actividades deben ser redactadas de manera breve, clara y precisa; incluyendo las explicaciones
estrictamente necesarias. Al incorporar una actividad se debe tener en cuenta que su redaccion debe
responder al Qué, cuando, Cémo, donde, de quien y para qué.

Cargo / Oficina - Grupo Interno de

. Actividad Observacion
Trabajo

Revisa el avance semestral reportado por
la Oficina Asesora de Planeacion vy
Sistemas y solicita a los funcionarios
responsable del producto planeado, los
soportes que sustentan el avance
reportado y compara cada uno de éstos
con la informacion registrada como
Encargado de la Administracion del | avance en la Casila SEGUIMIENTO
plan de accién / OFICINA ASESORA | (Andlisis de Resultados)’. En caso
DE PLANEACION Y SISTEMAS incumplimiento  de las actividades
propuestas en el Plan de Accion, se
notificara al responsable del proceso para
que implemente una accién correctiva.
PASA AL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION  DE  ACCIONES
CORRECTIVAS A TRAVES DE PLANES
DE MEJORAMIENTO PEMYMOPSPTO05

Remite a Coordinador GIT de Prestacion
Médico Especialista o Auditor de de Servicios de Salud el Plan Trimestral [ La fecha de remision del Plan
COORDINACION GIT / GESTION | de Auditoria dentro de los cinco (5) | Anual de Auditorias 'y el

DE SERVICIOS DE SALUD - primeros dias calendario del mes de inicio [ Cronograma de Visitas de
"BUNTOS DE ATENCION del trimestre, utilizando el Formato de [ Auditoria y Comités Locales es el
Plan Anual de Auditorias | quinto dia calendario del mes

ADM|N|STRAT|VA,EUERADE (PESEIGCIFO01) y el Cronograma de | siguiente al vencimiento del
BOGOTA Visitas de Auditoria y Comités Locales [ trimestre
(MIGSSSPSFO09)

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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Secretaria del GRUPO DE TRABAJO
DEl CONTROL INTERNO Archiva de acuerdo a la TRD asignada

todos los documentos de la ejecucion del
ciclo de auditoria.

Participan en el estudio, analizan y
Integrantes del Comité Coordinador | evalllan los temas presentados en el
del Sistema de Control Interno y orden del dia, para emitir concepto y

Calidad. recomendaciones con el fin de tomar
acciones de mejora del Sistema.

Para cada sesion el comité
debera revisar el acta anterior
con el fin de que la misma esté
debidamente legalizada

3.3.15 Observaciones: Nota aclaratoria de una actividad.

3.3.16 Codigo: Se registra el cddigo de los documentos generados como evidencia de la ejecucion del
procedimiento. Para el caso, los registros se constituyen en un tipo de documento. Cuando el registro
no tenga cddigo asignado en el listado maestro de documentos, se debe dejar la anotacion “No aplica”
Esta observacién se utiliza para documentos como actas, resoluciones, memorandos, efc.

3.3.17 Registro: Se registra el documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de una actividad desempefiada. (actas, formatos, encuestas etc).

3.3.18 Oficina - Grupo Interno de Trabajo: Organo administrativo que cumple funciones establecidas.
Corresponde a la Subdireccién, Oficina o Coordinacion respectiva.

3.3.19 Numero de Actividad: Se registra el nimero de la actividad que se establece como punto de
control.

3.3.20 Descripcion del riesgo: Se redacta el riesgo que se puede presentar en el desarrollo de la
actividad del procedimiento. El riesgo es la posibilidad de ocurrencia de una situacion que pueda afectar
el normal desarrollo o cumplimiento de una actividad del procedimiento.

3.3.21 Métodos de control: definir las acciones 0 mecanismos para prevenir o reducir el impacto del
riesgo o riesgos detectados que ponen en riego la adecuada ejecucion de las actividades asociadas al
procedimiento.

3.3.22 Frecuencia: se indica el momento en el cual se requiere ejecutar el control a la actividad
sefialada. Por ejemplo: diario, mensual, trimestral, anual.

3.3.23 Responsables: se registrar el cargo de la persona o personas encargadas de realizar el
control.

3.3.24 Version: Indica la version aprobada por el Comité Coordinador del Sistema de Control Interno
y Calidad y adoptada mediante Acto Administrativo. La primera version del documento se nombraré 1.0
y en el campo “Cambio” se registra la anotacion “Documento Nuevo”.

3.3.25 Fecha y acto administrativo de aprobacién: Se escribe la fecha y nimero de Acto
administrativo de aprobacion del procedimiento.

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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3.3.26 Cambio: Se describe brevemente los cambios introducidos al documento producto de sus
actualizaciones. Este espacio se diligencia cuando surtan modificaciones a la version 1.0 y asi
sucesivamente. Cuando se trate de la primera version del documento se registra la anotacion
“Documento nuevo”.

3.3.27 Nombre del solicitante: Se escribe el nombre del responsable del procedimiento, generalmente
corresponde al coordinador de grupo o jefe de oficina.

3.3.28 Elabhorado por: Se registra nombre, cargo, fecha y firma del funcionario que elaboré el
procedimiento.

3.3.29 Revisado Técnicamente en OPS: Se registra nombre, cargo, fecha y firma del funcionario de
la Oficina Asesora de Planeacion encargado de realizar la revisién técnica, legal y administrativa del
procedimiento.

3.3.30 Aprobado Mediante: Se registra No de Acta, Acto Administrativo y Fecha

Componente Puntos de Control: Los puntos de control hacen referencia a la identificacion especifica
de actividades de control orientadas a verificar, revisar, proteger, vigilar, supervisar o inspeccionar un
proceso o procedimiento determinado.

Estas actividades de control estan inmersas en los procedimientos, y tienen un responsable de su
ejecucion en el desarrollo normal de las operaciones. Para su diligenciamiento se identifican las
actividades del procedimiento en las cuales puede llegar a presentarse riesgo. Se debe especificar
método de control, frecuencia y responsable.

Puntos de control: Es el desarrollo de mecanismos y controles que permitan conocer el avance o
estado de un proceso o procedimiento, con el fin de lograr mantenerlo bajo control. Estas acciones
pueden incorporar insumos como documentos, personas, registros, firmas, formatos, entre otros’

3.4 Revision y consenso del Manual de Procesos y Procedimientos: Todos los procesos y
procedimientos de la Entidad que sean elaborados, modificados o eliminados por la entidad deben ser
concertados con la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas, con el fin de velar porque se cumpla con
los parametros definidos para tal fin.

3.5 Puesta en practica del Manual de Procesos y Procedimientos: La estricta aplicacion del
Manual de Procesos y Procedimientos es responsabilidad del responsable del proceso y el
responsable del procedimiento.

3.6 Edicion y Aprobacion: La edicion y actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos en el
SIP es responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas. La aprobacién de las
modificaciones del Manual de Procesos y Procedimientos es responsabilidad del Comité Coordinador
del Sistema de Control Interno y Calidad, a través de una resolucién aprobatoria.

"DAFP. Guia para la realizacién de tramites, procesos y procedimientos. Bogota. 2002

Este documento es propiedad de El Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia. Prohibida su
reproduccion por cualquier medio, sin previa autorizacion.
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3.7 Distribucién y Difusion: Los procesos y procedimientos institucionales deben difundirse en todas
las oficinas y/o Grupos Internos de Trabajo en donde son esenciales para el adecuado funcionamiento
del proceso descrito. Su publicacion y distribucion se realizaré a través de la pagina de intranet y
estara a cargo de la Oficina de Planeacién y Sistemas, Procesos Gestion TICS", conforme a lo
establecido en el procedimiento APGTSOPSPTO1 “PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION EN MEDIOS ELECTRONICOS (PAGINA WEB INTRANET).”

CONTROL DE CAMBIOS
Version | Fechay acto administrativo de Cambio Solicitante
aprobacion
10 Resol. 2250 de Octubre Documento nuevo Jorge Alberto Espinosa
' 28/2008
Resol. 2575 de Septiembre Se suprime la revision metodoldgica | Jorge Alberto Espinosa
23 de 2011 del control de documentos. Se
2.0 incorporaron nuevas directrices y
aclaraciones para la elaboracion y
modificacion de procedimientos
Resolucién 2124 de 28 de Junio Se aclaran item para la elaboracién | Mauricio Villaneda
de 2013 y modificacion de los | Jiménez
3.0 procedimientos, se cambia no
denominacién de dependencia por
Oficina - Grupo Interno de Trabajo.
Se  modifica el  documento
Resolucién 0337 de Marzo 5 de incluyendo como y para qué casos
40 2015 se diligencia el formato
’ ESDESOPSFO17,  cambio el
porcentajes de grado de avance de
los documentos del sistema
Se  modifica el  documento
Resolucién 0610 de Abril 22 de ajustandolo a la metodologia qua
2015 actualmente se esta aplicando en el
5.0 FPS para todos los documentos al
igual que se establecen tiempos
para actualizar documentos si hay
lugar a ello.
CONTROL DE DOCUMENTOS
| Elaborado por: ; Cargo: | Fecha: | Firma:
| Carlos Habib Olivelia | Profesional Il 14 de abril de 2015 |

Aprobado Mediante
Acta No : 009

Acto Administrativo: 0610
Fecha: 22/04/2015

Myriam Mercedes Duarte Montafia | Técnico |l
Revisado Técnicamente en OPS: I 7Crér7§6:
Martha LiLiana Garcia Leiva | Profesional (I

Fecha: -
21 de abril de 2015
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