FONDO DE PASIVO SOCIAL

FERROCARRILESNACIONALES DE (OLOV.BIA

Libertod y Orden
RESOLUCION NUMERO. 400 DE § 1FEB 200

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO DE PASIVO SOCIAL DE FERROCARRILES
NACIONALES DE COLOMBIA, en uso de sus facultades legales y,

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con el articulo 122 de la Constitucidn Nacional, no habré
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o el
reglamento y que para proveer los cargos de cardcter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el Decreto 2539 de 2005, establece las competencias laborales
generales para los empleos puUblicos de los distintos niveles Jerdrquicos de
las Entidades del Orden Nacional a que se refiere la Ley 909 de 2004.

Que el Decreto 2772 de 2005, establece las funciones y requisitos generales
para los diferentes empleos publicos de los organismos y Entidades del
Orden Nacional.

Que mediante Decretos 3968 y 3969 de 2008, se modificaron la estructura
orgdnica y la planta de personal del Fondo de Pasivo Social de
Ferrocarriles Nacionales de Colombia.

Que debe mantenerse actualizado el Manual de Funciones y de
competencias laborales, tal y como lo establecen los Decretos
reglamentarios de la Ley 909/04.

Calle 13 N° 18-24 Estacion de la Sabana (Bogota — Colombia) — PBX 3710277 — Fax: 3750378 1
Linea Quejas y reclamos a Nivel Nacional: 01-8000-912-206. En Bogota Tel: 2476775
E-mail:quejasyreclamos@fps.gov.co. Pagina Web http:// www.fps.gov.co



®
2 FONDO DE PASIYO SOCIAL

FERROCARRILES MACIOMALES DE COLOMBIA

Libertad y Orden

RESOLUCION NUMEre - 400 pp 1 1FEB 201

“Por la cual se dajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

Que mediante resolucidn No. 112 del 26 de enero de 2009, se ajustd el
manual de funciones y competencias laborales para los empleos de
Personal del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de
Colombia.

Que mediante resolucion No. 1662 del 12 de junio de 2009, se qjustd el
Manual Especifico de Funciones y de competencias laborales para los
empleos de la Planta de Personal, en el sentido de adicionar al proceso de
Gestion de Servicios de Salud - (Afiliaciones), las funciones de un Técnico
Administrativo, cédigo 3124, grado 16.

Que mediante resolucidn No. 865 del 28 de abril de 2010, se qjustd el
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta de personal del Fondo, con el cual se adiciond a los
procesos de Direccionamiento Estratégico y de Medicidon y Mejora, las
funciones de un Técnico administrativo, cédigo 3124, grado 16 y se elimind
la funcién No. 12 del cargo denominado SUBDIRECTOR GENERAL, Cédigo:
0040, Grado 14 de la Subdirecciéon Financiera.

Que mediante resolucidén No. 2141 del 22 de septiembre de 2010, se
eliminaron y adicionaron funciones de los cargos de ANALISTA DE SISTEMAS,
Cédigo: 3003, Grado: 17 del proceso de Gestion de Servicios de Salud y de
TECNICO ADMINISTRATIVO, Cédigo: 3124, Grado 16 del Proceso Gestiéon de
Talento Humano.

Que en el desarrollo de la preauditoria adelantada para la certificacion de
la entidad en CALIDAD NTCGP-1000:2009, surgidé una observacion en el
sentido que el Manual Especifico de Funciones y de competencias
laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo de Pasivo
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FONDO DE PASIVO SOCIAL

L
®  FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

Libertod y Orden
RESOLUCIO 1 400 1 FEB 2011
ION NUMERO DE ;‘

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

Social de Ferrocarrilies Nacionales de Colombia, deberia contener para
todos los cargos la funcidn de “Participar en el desarrollo de las actividades
de planeacidn, ejecucién, reporte y seguimiento del proceso al cual se
encuentra asignado segun lineamientos establecidos en el Sistema Integral
de Gestion MECI - CALIDAD.”, a los siguientes empleos:

CARGO PROCESO/AREA FUNCION
ADICIONADA
Secretario Ejecutivo Grado 23 {LNR) Direccién General 15
Conductor Mecdnico Grado 17 Direccién General 10
{LNR)
Andlista de sistemas Gestion TIC'S 15
Técnico Administrativo Grado 16 Seguimiento y Evaluacién 8
Independiente
Técnico Administrativo Grado 16 Atencidn al Usuario 11
Técnico Administrativo Grado 16 Gestion Financiera 11
(Presupuesto)
Técnico Administrativo Grado 16 Gestion Financiera 10
(Contabilidad)
Técnico Administrativo Grado 16 Gestidn Prestaciones 9
Econdmicas
Técnico Administrativo Grado 16| Gestidon Bienes, Compras y 10
(LNR) Servicios Administrativos
Secretario Ejecutivo Grado 23 Donde se ubigue el cargo 16
Secretario Ejecutivo Grado 22 Donde se ubigue el cargo 13
Secretario Ejecutivo Grado 20 Donde se ubigue el cargo 12
Auxiliar Administrativo Grado 20 Donde se ubigue el cargo 12
Conductor Mecdanico Grado 17 Donde se ubigue el cargo 12
Auxiliar de Servicios Generales | Donde se ubigue el cargo 10
Grado 13

Que se hace necesario agregar al propdsito principal del cargo de
Técnico Administrativo, Grado 16 del proceso Gestion Talento Humano, 1o
siguiente "y participar en la elaboracién, ejecucién, evaluacién y reporte
de los planes de Gestion Humana”.
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Libertod y Orden

FONDO DE PASIVO SOCIAL

@
® FERROCARRILES NACIONWALES DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMEro 400 pg 1 FEB 2001

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

Que se debe agregar la descripcidon de las funciones de un cargo de
Técnico Administrativo en la Dependencia Secretaria General para el
proceso Gestidon Bienes, Compras y Servicios Administrativos, las cuales
quedaran, asi:

PROCESO: GESTION BIENES, COMPRAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al proceso, en la formulacién, ejecucién , seguimiento y reporte
de los diferentes planes a cargo del proceso.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Adelantar estudios y presentar informes estadisticos de los gastos
generales de la entidad, para la proyeccién del plan de compras. -
Registrar la ejecucién y modificaciones al plan de compras en el
programa financiero SAFIX y Sistema Integrado de Informacién
Financiera- SIIF Nacién- archivar los soportes en la carpeta
correspondiente de acuerdo a los lineamientos establecidos.

Gestionar ante alcaldias de los municipios de Colombia donde el Fondo
posee inmuebles, la solicitud de las facturas de impuesto predial y
tramitar su respectivo pago, solicitando su paz y salvo.

Redlizar seguimiento a la ejecuciéon de plan de compras y presentar los
informes requeridos de acuerdo los lineamientos establecidos.

Desarrollar las actividades de planeacién, ejecucién, reporte y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segun
lineamientos establecidos en el Sistema Integral de Gestion MECI -
CALIDAD, para su posterior revisidon y aprobacién del jefe inmediato.

Las demds funciones que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

—_

Proyecto del Plan de compras dentro del término estipulado.

La ejecucion y modificaciones al plan de compras se encuentran
registrado en SAFIX , SIIFy los soportes archivados.

Las pdlizas de seguros de los bienes muebles del Fondo, renovadas
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7 FONDO DE PASIVO SOCIAL

FERROCARRILES NACIONALES DE COLOMBIA

Libertad y Orden .
RESOLUCION NOMERo 400 pg 1 1 FEB 2011
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de

competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

2. Los impuestos de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad
cancelados durante la vigencia.
5. Reporte de los planes de los procesos dentro de los plazos establecidos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas presupuestales y financieras.

e Sistemas de informacion.

o Sistemas de Gestidn de Calidad y Modelo Estdndar de Control Interno
MECI1000-2005.

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

OPCION 1

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica en |Seis (06) meses de experiencia
dreas  relacionadas  con las {relacionada o laboral.
funciones del cargo.

OPCION 2

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afos de|Quince (15) meses de experiencia
educacion superior en dreas|relacionada o laboral.

relacionadas con las funciones del
cargo.

Que se requiere unificar en un solo acto administrativo el ajuste al manual
especifico de Funciones y Competencias, para los empleos de la Planta de
Personal del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de
Colombia.

En mérito de lo anterior,
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FONDO DE PASIYO SOCIAL

@
®  FERROCARRILES WACIONALES DE COLOMBIA

Libertod y Orden

400 1 FEB 2011

RESOLUCION NUMERO pe 1

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funciones y de competencias
laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Fondo
de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia, fijada por el
Decreto 963 de 1998 y Decreto 3969 de octubre 14/08, cuyas funciones
deberdn ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia y
eficacia, en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y
los reglamentos le seialan a la Entidad, asi:

PARAGRAFO PRIMERO: Agregar la funcidn “Participar en el desarrollo de las
actividades de planeacion, ejecucidn, reporte y seguimiento del proceso
al cual se encuentra asignado segun lineamientos establecidos en el
Sistema Integral de Gestion MECI - CALIDAD.", a los siguientes empleos:

CARGO PROCESO/AREA FUNCION
ADICIONADA

Secretario Ejecutivo Grado 23 (LNR) Direccién General 15
Conductor Mecdnico Grado 17 Direccién General 10

(LNR)

Andlista de sistemas Gestion TIC'S 15
Técnico Administrativo Grado 16 Seguimiento y Evaluacion 8

Independiente
Técnico Administrativo Grado 16 Atencién al Usuario 11
Técnico Administrativo Grado 16 Gestidn Financiera 11
(Presupuesto)
Técnico Administrativo Grado 16 Gestion Financiera 10
(Contabilidad)
Técnico Administrativo Grado 16 Gestion Prestaciones 9
Econdmicas

Técnico Administrativo Grado 16 | Gestidn Bienes, Compras y 10

(LNR) Servicios Administrativos

Secretario Ejecutivo Grado 23 Donde se ubique el cargo 16
Secretario Ejecutivo Grado 22 Donde se ubigue el cargo 13
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( FERROCARRILES HACIONALES DE COLONEBIL

Ubertuéi y Orden

RESOLUCION NUMERO- 400 pg 1 1FEB 2011

b

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

Secretario Ejecutivo Grado 20 Donde se ubigue el cargo 12
Auxiliar Administrativo Grado 20 Donde se ubique el cargo 12
Conductor Mecdnico Grado 17 Donde se ubique el cargo 12
Auxiliar de Servicios Generales | Donde se ubique el cargo 10
Grado 13

PARAGRAFO SEGUNDO: Agregar al propodsito principal del cargo de
Técnico Administrativo, Grado 16 del proceso Gestién Talento Humano, lo
siguiente y participar en la elaboracion, ejecucion, evaluacion y reporte de
los planes de Gestién Humana”.

PARAGRAFO TERCERO: Eliminar la descripcion de funciones del cargo de
Técnico Administrativo de la Gestion Servicios de Salud (Versién 5 - pagina
54) y trasladar el cargo para el proceso Gestién Bienes, Compras y Servicios
Administrativos y describir sus funciones, asi:

PROCESO: GESTION BIENES, COMPRAS Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo al proceso, en lo relacionado con el plan de compras, y reporte
de avances de planes de accién y mejoramiento intermo y para contraloria
general de la nacién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

(G -N

1.
2.

3.

Proyectar plan de compras y desagregaciéon del presupuesto de la entidad.
Registrar la ejecucion y modificaciones al plan de compras en el programa
financiero SAFIX y archivar los soportes en la carpeta correspondiente.
Tramitar y renovar las pdlizas de seguros de los bienes muebles propiedad de
la entidad.

. Manejar la base datos de los bienes inmuebles propiedad de la entidad.
. Gestionar ante alcaldias de los municipios de Colombia donde el fondo

posee inmuebles, la solicitud de las facturas de impuesto predial y tramitar su
respectivo pago solicitando su paz y salvo y tramitar el pago de impuestos
de los bienes muebles e inmuebles de la entidad.

. Redlizar el seguimiento y ejecucion de planes que correspondan a los

diferentes procesos.
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('vI FERROCARPILES HACIONALES DE COLOY.BI:

1 1 FEB 201

Libertad y Orden

RESOLUCION NUMER® 400 e

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

7. Partficipar en el desarrollo de las actividades de planeacién, ejecucion,
reporte y seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segun
lineamientos establecidos en el Sistema Integral de Gestién MECI - CALIDAD.

8. Las demds funciones que le sean asignados de acuerdo a la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Plan de compras proyectado dentro del término estipulado.
2. La ejecucion y modificaciones al plan de compras se encuentran registrado en
SAFIX y los soportes archivados.
3. Las polizas de seguros de los bienes muebles del Fondo, renovadas
3. Los impuestos de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad cancelados
durante la vigencia.
5. Reporte de los planes de los procesos dentro de los plazos establecidos
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Normas presupuestales y financieras.
Sistemas de informacion.
Sistemas de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno
MECI1000-2005.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
OPCION 1
Estudios Experiencia

Titulo de formaciéon tecnoldgica en|Seis (06) meses de experiencia relacionada o
areas relacionadas con las funciones |laboral.
del cargo.

OPCION 2
Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de|Quince (15) meses de experiencia
educacion superior en areas | relacionada o laboral.

relacionadas con las funciones del
cargo.
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72 FONDO DE PASIVO SOCIAL

FERROCARRILESNACIONALES DE COLOMBIA

Libertad y Orden

RESOLUCION NUMERO 499 DE 1 1FEB 2011,

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

ARTICULO SEGUNDO: El texto djustado del Manual de Funciones y de
Competencias laborales para los empleos que conforman la planta de
Personal del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarries Nacionales de
Colombia, contenido en las resoluciones Nos. 112 del 26 de enero de 2009;
1662 del 12 de junio de 2009; 865 del 28 de abril de 2010 y 2141 del 22 de
septiembre de 2010 y la adicién que se hace al mismo en el articulo
primero que antecede, se unifican en Ia presente resolucién y hacen parte
infegrante de ésta.

ARTICULO TERCERO: E responsable del proceso de Gestidon de Talento
Humano del Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de
Colombia, le indicard a cada funcionario, la existencia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo en el momento de la posesidn, el cual se encuentra publicado en
la infranet en la ruta: NUEVO SISTEMA SIP/DOCUMENTOS DEL
SIG/MANUALES/MANUAL DE FUNCIONES; o cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante Ia
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para ios
empleos.

ARTICULO CUARTO: De conformidad con el paragrafo del articulo 5° del
Decreto 770 de 2005, cuando para el desempeno de un empleo se exija
una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, Ia posesidon de
grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las Leyes o
en sus reglamentos, no podrdn ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas Leyes asi lo establezcan.
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FOND DE PASIVO SOCIAL

FERROCARRILESHACIONALES DE (OLOMBIA

Libertad y Orden |
RESOLUCION NUMERO 400 11 FEB 2004

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Fondo de Pasivo Social de Ferrocarriles Nacionales de Colombia.”

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga la resolucién No. 2141 del 22 de septiembre de 2010 y
las demds que sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

1))

PEDRO PABLO CADENA FARFAN
Director General

e

Proyectd: Nancy a Baujlsta Perez E

Reviso: Maria Yaneth

Calle 13 N° 18-24 Estacién de la Sabana (Bogota — Colombia) ~ PBX 3710277 - Fax: 3750378 10
Linea Quejas y reclamos a Nivel Nacional: 01-8000-912-206. En Bogota Tel: 2476775
E-mail:quejasyreclamos@fps.gov.co. Pagina Web http:/ www.fps.gov.co



