NOMBRE DEL SUBPROCESO:

@ . Cédigo: CSU-5-CAR-1
” Entrega de Cuota Monetaria
Caja de Compensacién Familiar del Magdalena PROCESO AL QUE PERTENECE: gr i 12

OBJETIVO: Efectuar oportuna y correctamente el pago de cuota monetaria a%&heﬁciarios que tienen derecho

segin d

isposiciones legales.

ALCANCE: Aplica para el pago de cuota monetaria en Cajamag Municipios.

ENTRADAS

R

de RESULTADOS

LIMITES

Procesos con los cuales Interagtl Responsable del Proceso Documentacién Generada

Plan de Continuidad

QQ Requisitos Regqistros

Recursos ( ) Medicién /Sequimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS PROCESO / PROVEEDOR REQUISITOS
Requisitos legales : o .
Aplicables Acciones juridicas Vigentes.

Pago de aportes.

Subproceso de Recaudo de
Aportes CSU-3.

Que la informacion se
encuentre actualizada
y se reciba
oportunament

Aportes por Convenios

Subproceso de Recaudo
Ingresos por Servicios APO-
1-05.

en
Convenios operadores Tesoreria y
financieros
el
P aplicativo DOSSIER
Plan Estratégico de Planeacion Estratégica Vigente y
Subsidio y Aportes debidamente
aprobado
Base de Datos de Subpr, Afiliacion, Actualizada.
Subsidio y Aportes Registro y Desafiliacion de
re Trabajadores
Promesa de Servicio de , \Subproceso de Planificacion | Actualizada y
Afiliacion de '\ rvicio CPS-1 debidamente
Trabajadores CPS-1- aprobada antes de
23 planificar el servicio.
Promesa de Subproceso de Planificacion | Actualizada y
Empleador del Servicio CPS-1 debidamente
24 aprobada antes de
planificar el servicio.
Pr Subproceso de Planificacion | Actualizada y
Eég) del Servicio CPS-1 debidamente
aprobada antes de
planificar el servicio.
Oficio de Juzgados de | Tesoreria Que se reciba
notificacion de embargo oportunamente.
de subsidio familiar.
Oficio de autorizacion o | Tesoreria Que se reciba
cambio de persona para oportunamente.
reclamar los subsidios.
Quejas y Reclamos del | Atencion a  Peticiones, | Que se reciba
cliente externo. Quejas, Reclamos, | oportunamente.




CSC-1.

Sugerencias y Felicitaciones

Resultados de medicion
de la satisfaccion del Cliente CSC-3

Medicion de la Satisfaccion

cada afo, con

Entregada a mas
tardar a principios del
mes de octubre de

resultados claros y

objetivos.
Resultados de las | Subproceso de Planeacion | Anualmente con la
revisiones gerenciales. Estratégica. evaluacion d los
requisitos de
Norma 0]
9001:2008:
Manual de Calidad. Subproceso de Gestién de | Aprob vigente.
Calidad GER-04-1.
Q¥
ACTIVIDADES %
CICLO &&
ICL
(PHVA) ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Establecer politicas: Jefe de\DWision No Aplica
Administrativa establece Ids Politicas’ a tener

cuenta para efectuar el 0 y) entrega de

Jefe de Division
Administrativa

cuota monetaria. oliticas Subsidio
Cuota Monetaria €SU-5-DE-1.

2. Identifica izar los requisitos
legales y reglaméntarios aplicables al
Subprocego: Anbalmente el Jefe del

Subsidio y Aportes en
la Oficina de juridica identifican y
requisitos legales aplicables al
acuerdo a lo establecido en el
so de Acciones Juridica, viéndose

quisitos legales del aplicativo Kawak. Ver
NTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

0,0
ciado en el sub-mdédulo Matriz de
( r?z

En el caso de presentarse un cambio en los
requisitos legales que afecten la planificacion y
prestacion del subproceso, el Jefe de Subsidio y
Aportes diligencia el formato Planificacién de
cambios al Sistema GER-4-01-FO-1 y a su vez
realiza la actualizacion de la matriz en el
Aplicativo Kawak. INTERACCION CON EL
SUBPROVCCESO DE GESTION DE CALIDAD

El jefe del
Departamento de
Subsidio y aportes

S.I Submodulo
Matriz de requisitos
legales Aplicativo
Kawak

Planificacion de
cambios al Sistema
GER-4-01-FO-1




GER-4-01.

3. Identificar, analizar y evaluar los
riesgos y oportunidades aplicables al
subproceso: Para el caso de los Riesgos
que afectan negativamente El Jefe Dpto. de
subsidio y aportes con la ayuda del
Administrador de Operaciones de Riesgo y
mediante lluvia de ideas analizan los
objetivos del proceso, los factores externos
e internos las necesidades y expectativas de
las partes interesadas e identifican los
riesgos que puedan interferir negativamente
el desempeno de los procesos de acuerdo a
la metodologia establecida en el subproceso
de Gestidn de Riesgos GER-3-02-PRO-1.

Para el caso de los Riesgos que afectan

mejora identifican Las Oportunidades
lo establecido en la caracterizacié
Planeacién Estratégica,
necesarios tomar acciones
estos riesgos y oportunid
segun lo establecido en el procedin

mejoramiento  continuo. \INFERACCION
CON EL SUBPRO DE GESTION QE
RIESGOS GEi Y PLANEACION
ESTATRETA -1-01, GESTION
DE CALIDAD -4,

El

e

positivamente el Jefe Dpto. de Subsidio
Aportes y el Coordinador de Acciones %
un

Qg/enerados en el

registros

Subproceso de
Gestion de riesgos,
Planeacion

Estratégica y
Gestion de Calidad.

Tas necesidades vy
las partes interesadas:
El o de subsidio y aportes
2 %nt identifica las partes interesadas
%- del servicio internas y externas,
ecesidades y expectativas en el sub
odulo de partes el
plicativo de kawak.

interesadas en

El

Jefe Dpto de

subsidio y aportes

S.I: Sub-modulo de

partes interesadas
Nota: La identificacion de las partes interesadas en Kawak
puede variar de acuerdo a las necesidades y
cambios del entorno del servicio.
5. Definir e identificar los recursos Ver registros
requeridos necesarios para la | Jefe Dpto. de|generados en el
prestacion del servicio: Entre los | Subsidio y | los  Subproceso
servicios requeridos para el desarrollo de las | Aportes. de Planificacion

actividades previamente presupuestadas se

del Servicio CPS-1




encuentra los recursos humanos, técnicos,
financieros, insumos y materiales de
acuerdo a lo definido dentro del Protocolo
del Servicio de Entrega. Ver Protocolo de
Servicio de Entrega CPS-1-DE-79 e
INTERACCION CON LOS
SUBPROCESOS DE PLANIFICACION
DEL SERVICIO CPS-1 y COMPRAS Y
CONTRATACION APO-3-01 y
SUBPROCESO DE VINCULACION y
DESVINCULACION DE PERSONAL APO-
2-01

y Compras vy
Contratacion

6. Elaborar, aprobar y socializar el
cronograma de actividades: Los
Asistentes de  Subsidio 'y  Aportes
mensualmente elaboran Cronograma de
Actividades CSU-5-FO-1 para la realizacion

acuerdo a la normatividad
como ley 21 de 1982 y b

2013, este cronograma
fisico mediante visto _bue
de subsidio y apd Ver Politica de
Entrega CSU“5-B promesa de
servicio de dores CPS-1-DE-23,
Promesa del icio de Trabajadores
Afiliados E-24 e INTERACCION
" SUBPROCESO DE
ION DEL SERVICIO CPS-1

% sea aprobado el Cronograma de
dades CSU-5-FO-1, el Asistente del
pto. de subsidio y aportes socializa a
ravés de correo electrénico con el personal
pertinente del Dpto. de Subsidio y Aportes y
el Tesorero General.

Nota: Las actividades establecidas en el
cronograma estan sujetas a modificaciones por
sucesos internos o externos, dejando registrado
el motivo de incumplimiento en la columna de
observaciones del cronograma de actividades en
digital.

de Subs

Aportes/

Asj % de
l- nto/
afe de Subsidio
ortes.

Asistente @ﬁ)nograma de

Actividades CSU-
5-FO-1

S.I. Correo
electrdnico
(socializacion
cronograma).




7. REALIZAR PAGO DEL SUBSIDIO

7.1 Recibir oficio enviado por juzgados
de solicitud de embargo del subsidio:
El Asistente de Departamento, recibe las
notificaciones enviados por los juzgados
donde solicitan el embargo de trabajadores
afiliados, verifica en el sistema SISU que el
trabajador tenga derecho al pago de
subsidio y se le aplique, si es el caso,
procede a ingresar el embargo en el
aplicativo SISU en el Modulo Embargos,
Posteriormente envia copia de |la
Notificaciones al Supervisor de Recaudo
para que estos subsidios sean cancelados
segun lo ordenado por el Juzgado.

Nota: En caso que se reciban peticiones para
cambio de la entrega de la cuota monetaria
parte de los trabajadores o la persona que
a su cargo al o los beneficiarios afili
auxiliar administrativo I de Subsidio
con responsabilidad de trabajo s

Asistente de
Departamento/
Auxiliar
Administrativo I
con
Responsabilidad

de Trabajo Social

D.E. Copia de

Notificacion  del

Juzgados

S.I Embargo
Informe de

?@ajo Social

visitas domiciliarias con el fin
convivencia. Aﬁ
7.2 Recibir y registrar e cio de
autorizacion de fungionario para
reclamo de chéques de subsidio
familiar de forma'e esarial cada vez
que se requiera: apervisor de Recaudo
o Auxiliar Admiqistrativo I de tesoreria,
reciben elgficio d&” autorizacion o solicitud
de c bi(%ersona autorizada cada vez
w' ra para reclamar el subsidio
e IAgresa en el sistema de Tesoreria

ligitud en el Mddulo Autorizacién para
del Subsidio Familiar”.

Supervisor de
Recaudo/Auxiliar
Administrativo 1
de Tesoreria

Oficio
Autorizacion de
empresas

SI:  Autorizacion
para pago del

Subsidio Familiar

< ﬁ Solicitar al Coordinador

esponsable del Giro realizar el giro
en el sistema “"SISU” a los afiliados
que tiene derecho al subsidio: Esto lo
realiza a través de correo electronico.

Coordinador
Responsable del
Giro

SI:
Electronico
(Solicitud de giro)

Correo

7.4 Realizar giro en el sistema SISU: El
Coordinador responsable del Giro teniendo
en cuenta los parametros del aplicativo de
subsidio, procede a darle la opcién Proceso
del Giro del Subsidio familiar, en donde se
realiza la liquidacién de la cuota monetaria

Coordinador
responsable
giro
/Desarrollador de
Sistema.

del

S.I. Reporte De
Empresas Sin
Giro




a los trabajadores que tiene derecho a

recibir el subsidio familiar en dinero
ubicados el Dpto. del Magdalena.
Posteriormente imprime el Reporte de

empresas sin giro y se lo entrega al
Coordinador responsable de la revision.

Nota 1: El Reporte de Empresas sin Giro
contiene la informacion de los trabajadores
beneficiarios de Personas Naturales o Juridica

denominadas en este Subproceso como
Empleadores.
Nota 2: En ausencia del Coordinador

responsable del giro, esta actividad la realiza el
Desarrollador de Sistema.

Nota 3: El aplicativo SISU realiza una
verificaciéon automatica en el giro del subsidi
familiar a aquellos trabajadores que apar
con mas de un empleador reportado por né
en la (PILA), o que su conyugue
ingresos. Posteriormente la  liqui
subsidio esta es validada nuevame

7.5 Solicitar y recibi Coordinador S.L Correo
iniciales de cada cuanta para realizar | Responsable del | Electronico

el giro por cheque: coordinador | Giro/Analista de | (Numero de
Responsable del 'ita al Analista de | Tesoreria cuentas)
Tesoreria a través de%earreo electronico los

numeros inicia ada cuenta bancaria

que interyiene enyel proceso del subsidio

famili ue. Posteriormente recibe

del de tesoreria por correo

el icOplos numeros iniciales de todas

a as bancarias que intervienen en el

roc@so de subsidio familiar.

.6"Solicitar los cheques para el pago | Jefe Dpto. de|Memorando de
el subsidio: El Jefe del Dpto. de Subsidio | Subsidio y | Solicitud de
y Aportes requiere mediante memorando de | Aportes/Analista | Cheques

solicitud los cheques correspondientes al | de Tesoreria

giro del subsidio al Tesorero General, de D.E. Cheques
acuerdo a los numeros iniciales de cada (en Blanco)
cuenta bancaria, especificando la cantidad

necesaria de cheques utilizados para

realizar el proceso, del cual se elaboran 4 Memorando
copias del memorando de solicitud para Devolucién de
entregar a Tesoreria, Auditoria Interna, cheques




Revisoria Fiscal y Divisidon Financiera.
Posteriormente recibe del Analista de
tesoreria los cheques de acuerdo a lo
especificado en el memorando y los entrega
al coordinador responsable del giro.

Nota 1: Una vez finalizado el proceso de
subsidio familiar, El Jefe Dpto. de subsidio y
aportes devuelve mediante memorando de
devolucién dirigido al Tesorero General los
cheques que sobraron en el giro, donde se
especifica la cantidad de cheques que no fueron
utilizados en el proceso, posteriormente se
elaboran 4 copias del memorando de
devolucién para entregar a Tesoreria,
Auditoria Interna, Revisoria Fiscal y Division
Financiera. Los cheques devueltos son
recibidos por la Analista de Tesoreria.

7.7 Analizar el Reporte de empre
sin giro: El coordinador responsable
revision, procede a comparar el
impreso vs el aplicativo SISU ¢

identificar los empleadores
posiblemente tienen dere “ i
cuota y por alguna causa(interfa=e’ externa

no se le gire el subsid
genera visto bueno/(VBBo) en el respectivo
reporte. En de encontrar
inconsistencia roeede a realizar la
correccion respecti y se registran las
i | aplicativo SISU en el
n de giro general) y se
irarle  nuevamente a esos
Posteriormente informa por
20Y electronico  al Coordinador
Responsable del giro, que ya puede
roceder a generar los reportes de giros
on cheques y tarjetas para la revisidn
correspondiente al periodo liquidado.

Nota: En ausencia del Coordinador
Responsable de la revisidn, esta actividad la
realiza el funcionario encargado del reemplazo.

de

revisidn/Asistente
De Subsidio vy
Aportes

De
Sin

S.I. Reporte
Empresas
Giro

7.8 Enumerar cuentas bancarias que
intervienen en el proceso de Giro del
subsidio familiar: El  coordinador
responsable del giro procesa en el sistema

Coordinador
responsable
giro

del

S.I. Planilla del
giro de subsidio




"SISU” la enumeracién de las cuentas, y
planillas que intervienen en el proceso de
subsidio familiar con el numero entregado
por el Analista de Tesoreria cuando se
realiza dicha numeracidon automaticamente,
el aplicativo solicita si desea generar
pignoraciones.

7.9 Generar los reportes que contiene
pagos de subsidio con valores mayores
a $200.000: ElI coordinador responsable
del giro imprime el reporte de los cheques y
tarjetas o pago electrénico al numero de
celular cuyo monto supere $200.000 y los
entrega al coordinador Responsable de la
revision para verificar si los autorizados
manuales que ingresan por afiliados tales
como los reclamos, defunciones entre otros
tienen derecho a recibir la cuota indicad
cumpliendo las especificaciones de la t

S.I. Reporte De
Empresas Sin

Reporte de

Qiro con cheques
para revision

S.I. Reporte de
giro con tarjeta
para revision

Nota 1: Dentro de las planillas de pago que se
generan, estan las planillas de Tesoreria las

1 de las Politicgs del Subproceso de E_ sponsable  del S.I. Memorando
CSU-5-DE-1. Si hay errores, ,eI Coo | giro/Coordinador Interno’ a
respons_ellble de Ia _revision , responsable de Ia Tesoreria
correccion en el aplicativo revision/
(Revision mayores de $200.06 solicita
por correo electronicol al Cedrdinador
responsable del giro_des r/el mismo y
vuelve a la actividad y luego sigue con
la actividad 3.1 dntrario, continuar
con la activi . Ver tabla 1 de las
politicas del subproceso de Entrega
CSU-5-D§5
NQQ% eria se envia memorando interno

. ual 'Sse anexa los reportes: Reporte de

O\colrcheque, con tarjeta para revision.
% Imprimir los cheques y Planillas: | Coordinador D.E: Cheques
oordinador responsable del giro imprime | responsable  del

s cheques y Planillas de giro de subsidio | Giro S.I: Planilla del
descrito en la actividad anterior, Luego se giro de subsidio
procede a colocar el Facsimil, (Firma del
Director Administrativo), en los cheques S.I: Palmilla de
correspondientes al proceso. Posteriormente Tesoreria de
entrega al Asistente de Subsidio y Aportes retiro o traspaso,
para para lo de su competencia. embargo 0

endoso




cuales se identifican con este nombre para tener
en cuentas que las mismas contienen el pago
por embargos, retiros o traspaso y endosos.

Nota 2: Si hay empleados que fueron retirados
de la empresa o cambiaron de empleador, el
subsidio sale en la Planilla de Tesoreria.

7.11 Separar copia y original de la
planilla de cada empresa y anexar los
cheques correspondientes a cada
planilla: El personal asignado para
adjuntar los cheques en las planillas deben
verificar que los cheques corresponda a la
planilla y si hay empresas con cheques
girados en plazas diferentes, el Asistente de
Subsidio y Aportes solicita al Coordinador
responsable del giro remplazar el cheque
por el que corresponde a la plaza. Si hay
cheques mayores de $ 50.000, los separ.
para colocarles protector; si hay ch
mayores de $60.000 se les coloca p,
y los cruzan en la respectiva plani
empresa para firmas autorizadga

Nota 1: Si hay cheques por r cheques
por anular, se realiza la respegtiva cofreeCion en el
aplicativo SISU y se remarcan @@mo r¢emplazados o

anulados. Posteriormen e impriMmen corregidos
para ser entregados, a te Dpto. Subsidio y
Aportes para si'r‘; asignados a la planilla

r

correspondiente.

Todo el
Departamento de
Subsidio y
Aportes

Q\}*

R
resoreria
etiro o traspaso,
embargo

D.E: Cheques
S.I: Planillas de
iko de Subsidio y
de
de

0
endoso

7.12 Entregalxgreporte con el valor

estimad pagar: El asistente de
subsi portes entrega reporte
ge esumen Por Cuenta Bancaria

ue Contiene un estimado del valor a
% n subsidio cuota monetaria al

nalista de tesoreria. Con esta informacion,
| Tesorero General realiza los traslados a
ue haya lugar.

o

Asistente de
Subsidio y
Aportes

S.1.
Por
Bancaria

Resumen
Cuenta

7.13 Entregar planillas y cheques a la
oficina de Caja: El asistente de subsidio y
aportes genera del aplicativo SISU el listado
de empresas con giro para entregar planillas
en el cual se relacionan las planillas vy los
cheques del proceso de subsidio familiar
(Esta Planilla contiene a los empleadores).
Posteriormente son entregadas las planillas
y los cheques al Supervisor de recaudo o

Asistente de
Subsidio y
Aportes

P.I: Libro de
Actas de Subsidio
y Aportes

Cronograma de
Actividades CSU-
5-FO-1

S.I. Listado de




Auxiliar Administrativo I de tesoreria los
cuales verifican y reciben los mismos
mediante visto bueno en el reporte. Esta
informacion debe ser entregada de acuerdo
a las fechas establecidas en el Cronograma
de Actividades CSU-5-FO-1 mensuales,
garantizando que se realice el pago del
subsidio cuota monetaria en el intervalo de
dias del 26 al 30 de cada mes para Santa
Marta, para el caso de las Sedes de los
Municipios se realiza los primeros 10 dias de
cada mes de acuerdo a lo establecido en la
politica del subproceso de entrega CSU-5-
DE-1. Ver politica del subproceso de
entrega CSU-5-DE-1

Nota 1: El Coordinador responsable el giro de

cuales no se les genero el pago.

>
Y

empresas con
giro para entregar
planillas

D.E: Cheques

S.I: Planillas del
giro de subsidio

7.14 Recibir planillas y cheques:
Supervisor de recaudo verifi

recibido concuerde con lo ~relasionado,
separar planillas con che er s de
$60.001 y entrega al Tesgrero General para

la firma. )

Subsidio y Aportes realiza un giro adicional a lo Q
15 dias de cada mes para las empresas a %
I
I

upervisor de

Recaudo

D.E: Cheque
mayores a $
60.001

7.15 Firmar los cheques “de Subsidio
Familiar may $ 60.001: El

avisa y firma los
ores de $ 60.000 en

esté relacionado en los

cheques, aquel

adelante wvgrifica q

repo C res mayores a $ 60.001 y

el i ministrativo I de Tesoreria
sel

CO

de Tesoreria.

Los cheques que sobrepasan el valor de $
60.001 podran llevar una (1) de las cuatro firmas
autorizadas con su respectivo sello, (Tesorero
General, Director Administrativo, Jefe de Division
Financiera o Jefe de Division Administrativa).

Tesorero General
[Auxiliar
Administrativo 1
de Tesoreria

D.E: Cheque
mayores a $
60.001

7.16 Constatar Cheques contra las | Supervisor de | Paquetes de
Planillas: El personal encargado cuenta los | Recaudo Auxiliar | cheques de
cheques del subsidio familiar contra planillas | Administrativo I, | subsidio por
y arman los paquetes de empleadores de | Auxiliar entregar

Santa Marta y municipios, firmando cada | Administrativo II

paquete como constancia de quien los | de Tesoreria

revisd y lo empaco.

7.17 Contar los paquetes armados con | Supervisor de | P.I: Oficio de




el fin de verificar que no faltan
planillas: El Supervisor de recaudo cuenta
los paquetes armados y verifica que no
falten planillas, también identifica en las
notificaciones enviadas por los juzgados los
cheques de subsidio embargados y el
auxiliar administrativo I elabora oficios para
su respectivo envio o consignacion segun lo
establecido en dicha notificacién.

Recaudo/Auxiliar
Administrativo I
de Tesoreria

envio para
entrega de
Subsidios

embargados a
juzgados

D.E.
Consignacion
Depositos

7.18 Organizar y entregar las planillas
de Tesoreria y cheques que contiene el
pago por retiro o traspaso, Embargo o

Supervisor
Recaudo/Auxiliar
Administrativo NI

de

etiro o traspaso,

El Coordinador responsa

Cuenta Bancaria
con el valor tota a los trabajadores
afiliados corr ntes al periodo girado.
El Jefe de Division Financiera coloca el
paguese que se realice el pago
respectivo edio del pago de subsidio
fa ivo: cheques como en tarjetas o
D lectfonico al nimero de celular y lo

Tesorero General a fin que el

< I‘ o, realice el respectivo pago.

ota: En caso que los responsables de esta
actividad no se encuentren, esta sera realizada
de acuerdo a lo establecido en la politica del
subproceso. Ver politicas del subproceso de
entrega CSU-5-DE-1.

endoso: El Supervisor de Recaudo le | de Tesore embargo o}
entrega las planillas de tesoreria de retiro o endoso

traspaso, embargo o0 endoso al Auxiliar w

Administrativo I de Tesoreria, este a su vez

verifica que los cheques de embargos D.E: Cheques
retiros entregados correspondan a

relacionados en cada planilla pa su

posterior entrega.

7.19 Aprobar la liberacion d icio | Coordinador S.I: Reporte de
de entrega a través del me - de | encargado del | Resumen Por
paguese de subsidio cueta etaria: | giro Cuenta Bancaria

S.I. Memorando
interno de
Paguese

S.I. Memorando
Interno al Auditor

8. Realizar pago con tarjeta o pago electronico al nim

ero de celular:

8.1 Generar Archivos de cargue de
tarjetas o al nimero celular: Esto se
realiza de acuerdo a lo definido en el
Procedimiento pago del subsidio familiar

Tesorero
General/Desarroll
ador de sistema

Ver registros
generados en el
Procedimiento

pago del subsidio




con tarjetas débitos APO-1-04-PRO-6 vy
Procedimiento Pago Electrdnico del Subsidio
Familiar al Numero Celular CSU-5-PRO-
1.. Ver Procedimiento pago del subsidio
familiar con tarjetas débitos APO-1-
04-PRO-6, Procedimiento Pago
Electronico del Subsidio Familiar al

familiar con
tarjetas  débitos
APO-1-04-PRO-6.

Ver registros
generados en el
Procedimiento

Namero Celular CSU-5-PRO-1 e Pago Electrdnico
INTERACCION CON EL SUBPROCESO del Subsidio
DE PAGOS APO-1-04. amiliar al
o Celular
Nota: En caso de presentarse transacciones no -5-PRO-1
exitosas en el pago del subsidio familiar con Q
tarjeta débito o al nimero celular, la tesorera
general notifica mediante memorando, los v
pagos no exitosos al Jefe Dpto. de Subsidio y
Aportes, esto con el fin de que el Dpto de Qw
Subsidio y Aportes realice el registro de las
causales de pago no exitoso en el aplicati
SISU. Una vez corregido el pago, Tes %
informa al Dpto de Subsidio y Apo la
normalizacion del pago para ser regi
nuevamente en el aplicativo SISU.
9. Entfe ques a los afiliados
9.1 Entregar cheque bsidio S.I: Planillas del
familiar: Los cheques sg enti n en la giro de subsidio
oficina de Caja o _en | es de los pagos
municipios  al aficiario, persona
autorizada por | presa 0 Representante S.I: Planillas de
Legal a los se les solicita que Tesoreria de
presenten los sigllientes requerimientos: retiro o traspaso,
embargo 0
*Be el subsidio familiar se le endoso
cumento de identidad y a | Supervisor de
ero se le solicita presentar | Recaudo/Auxiliar
ento de identidad original del | Administrativo I/ | Autorizacion
cero del documento de identidad, | Responsables de | entrega de
fotocopia del documento de identidad del | las sedes cheque o tarjeta
beneficiario del subsidio y Autorizacion para pago de

C

entrega de cheque o tarjeta para pago
de subsidio familiar APO-1-04-FO-10 u
oficio de autorizacion autenticado.

eRepresentante legal, Documento de
identidad y tarjeta de afiliacion de la
empresa y sello de la empresa si lo
maneja.

subsidio familiar
APO-1-04-FO-10.
D.E. oficio de
autorizacion
autenticado

S.I. Fotografia de
entrega




Una vez se le entrega el subsidio, el Auxiliar
Administrativo I de Tesoreria o Supervisor
de Recaudo o Responsable de las sedes de
los municipios a través del aplicativo de
Pago de Subsidio, le toma la foto que
evidencia la entrega de los cheques y a su
vez, quien recibe firma la planilla de Pago o
planilla de Tesoreria de retiro o traspaso,
embargo o endoso, segun corresponda vy
coloca huella.

Nota: En el caso en que se cuente con
contrasefia como documento de identidad, se
debera adjuntar certificacion expedida por la
Registraduria Nacional del Estado civil.

\o¢

Nota: para el caso de pagos extemporaneos
"Frente a los casos de empresas que hacen el
incremento salarial en meses posteriores a
enero pero con retroactividad al primero de
enero, esto implicaria que algunos trabajadores
con ese incremento superen el limite que les da
el derecho al subsidio familiar; pero resulta
juridicamente imposible retener el pago del

10.Generar listado de subsidios \¥ S.I. Subsidio
pagados vy listado de subsidio Pagado -Reporte
pignorados: El Jefe Dpto. de Subsidio por cuenta
Aportes solicita verbalmente al Coordina e e Subsidio | bancaria.
responsable del giro, generar e Aportes/
aplicativo SISU el subsidio pa oordinador
pignorado, posteriormente el do¥’| responsable  del
responsable del giro lo entregasglNefe de | giro
Subsidio y Aportes para r irma.
Enviandose mediante menfiorande.interno al
Auditor Interno para revisién y firma.
11. Revisar reportéade abajadores S.I. Reporte de
afiliados ala C 'boran con mas trabajadores con
de un em ™F| Jefe Dpto. de mas de un
Subsidio y Aportes Mmensualmente solicita empleador.
por correg, electrarico al desarrollador de
Siste e te de trabajadores que se
en % aborando con mas de un
empleado con el fin de revisar
o' ente el reporte anteriormente | jefe Dpto.
mengionado, verificando que no se le esté | Subsidio y
< 3aando el subsidio a trabajadores que | Aportes /
umados sus salarios basicos no sobrepasen | Desarrollador de
los 4 SMMLV. Sistema.




subsidio a los trabajadores afiliados que por la
remuneracion fija u ordinaria realmente recibida
antes de incremento si tienen derecho en los
meses anteriores a dicho aumento, ya que el
valor del aumento es incierto y desconocido al
comenzar el afio y puede ocurrir en ocasiones
en el segundo semestre, por lo tanto para
validar el pago de la cuota monetaria se tendran
en cuenta estos ingresos adicionales del
trabajador en el mes en que se hagan
efectivamente los aportes a la Caja, de manera
que no se afecten los pagos ya realizados bajo
la situacibn anterior al pago de Ila
retroactividad".

\o¢

12. Custodiar los giros de subsidios
familiares no reclamados: Los cheques y
tarjetas débito del subsidio familiar que no
fueron reclamados en el periodo cancelado,
se tendran bajo custodia en la Sed
Administrativa de Santa Marta en la ofici
de Tesoreria, y en las Sedes
Municipios bajo la custodia
Responsables de cada Sede.
continuaran entregando en Aa“efici
Caja y en las sedes de los u

cumplir el tiempo de vigencia dekcheque y
de la tarjeta segun lo des@ito én la politica

del subproceso de ega. Ver politicas
del subproceso‘de ega CSU-5-DE-1

El

de Auxiliar

Administratiyo I de’tesoreria y Responsables

de es Municipios, tendran el

co iso Yde garantizar por la seguridad
(] 2)

Supervisor Recaudos,

subsidios cuyas planillas tienen a su

Superviso
Recaudo/Auxili
Administrati I
oreria/
sables de

de
de
por

/Paquetes
cheques
subsidio
entregar

D.E.
Débito

Tarjeta

Anular cheques de subsidio que
erdieron vigencia y no fueron
eclamados: Transcurridos el tiempo de

vigencia establecidos en la politica del

subproceso de Entrega, el Supervisor de

Recaudo, procede a generar en el aplicativo

de Pago de Subsidio, el memorando con la

relacion de los cheques del subsidio familiar

gue tienen mas de seis meses de girados y

no fueron reclamados en su debido

momento en forma empresarial e individual,
el cual es firmado por el Tesorero General.

Tesorero
General/Supervis
or de Recaudo

S.I. Memorando
de anulacion




Posteriormente, el Supervisor de Recaudo

envia memorando de anulacion
adjuntandole  los cheques originales
anulados al Contador General.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE GESTION CONTABLE APO-1-06.

oficio de orden de no pago dirigido al Banco
girador cumpliendo con las condiciones de
manejo de la cuenta. Posteriormente el
Banco girador notifica si el cheque ha sido
cobrado o no. Cuando el cheque ha sido
anulado por tener mas de seis meses de
girado y que no fue reclamado por su
titular, se elabora memorando de reemplazo
el cual es firmado por el Contador y Visto

14. Realizar relacion de subsidios no | Supervisora de |S.I. relacion de
reclamados y entregarlo al Contador | Recaudos/Tesore | Planillas que
General: El Supervisor de Recaudos, y los | ra General/ | tienen  cheques
Responsables de las Sedes, proceden a | Auxiliar endientes  por
generar en el aplicativo de Pago de Subsidio | Administrativo 1II r

la Relacion de Planillas que tienen cheques | de Tesoreri

Pendientes por Entregar de forma | Responsables “de |Memorando
empresarial e individual a corte de fin de | Sedes lo9” cheques de
mes inmediatamente anterior. El Auxiliar | Munigipios subsidios no
Administrativo II, elabora dos memorandos C% de | reclamados.

de cheques no reclamados: uno por la sede %

de Santa Marta y otro por las sedes de lo < dgias P.I:  Constancia
municipios, los cuales son firmados pog envio correo
Tesorero General y son enviados ¢ as electronico a
respectivas relaciones al Contador er empresas
INTERACCION CON EL SU. afiliadas

DE GESTION CONTABLE A .

15. Reemplazar cheq e subsidio | Analista de | D.E. Oficio
familiar: Los cheques de sub que se | tesoreria/ Auxiliar | Solicitud de
requieran reemplazar eran ser | Administrativo I y | reemplazo
solicitados por es por el afiliado o | II de

cényuge al Depaftament de Tesoreria por | Tesoreria/Contad | P.I.  oficio de
las siguie azones: Deterioro, | or General /Jefe | orden de no pago
vencimiento, pérdida, cambio de plaza, mal | Division

endosado al ser anulado por no ser | Financiera D.E. notificacion
recla cuales deberan entregar de estado de
fo i documento de identidad del cheque

i del theque, cheque fisico danado o
de pérdida. Memorando

(reemplazo)
uando el cheque requiere cambio por
erdida, el Analista de tesoreria elabora Ver registros

generados en el
Procedimiento p
pago del subsidio
familiar con
tarjetas  débitos
APO-1-04-PRO-6.

Ver registros
generados en el




Bueno del Jefe de Divisidbn Financiera,
autorizando el giro.

Si el titular del cheque a reemplazar tiene
tarjeta, el reemplazo se realizara de
acuerdo a lo descrito en la actividad 4.3.3
del Procedimiento para pago del subsidio
familiar con tarjetas débitos APO-1-04-PRO-
6. Ver Procedimiento para pago del
subsidio familiar con tarjetas qébitos
APO-1-04-PRO-6 e INTERACCION CON
EL SUBPROCESO DE PAGOS APO-1-04.

Si el titular del cheque a reemplazar tiene
activo el numero de celular para pago
electronico del subsidio familiar, el
reemplazo se realizara de acuerdo a lo
descrito en el Procedimiento Pa
Electrénico del Subsidio Familiar al Nu
Celular CSU-5-PRO-1. Ver Procedi. to
Pago Electronico del Subsidio il
al Numero Celular CSU-5-PR

Si la persona a quien se | I zar el

reemplazo No tiene tarjeta, Auxiliar
Administrativo II de Tes@®kerig' elabora el
formato de Solicityd Para Reemplazo de

iel] iar y OtrosCSU-5-
g de reemplazo. Una

este pres su Documento de Identidad al
Auxili Admifistrativo I de Tesoreria,
nte,

el mismo le solicita firmar el

Procedimiento
Pago Electrdnico

del Subsidio
Familiar al
Numero Celular
CSU-5-PRO-1
Formato de
Solicitud de
eemplazo de

S de
sidio Familiar
trosCSU-5-FO-

Q\)?*

ntregar traslado de subsidio

amijliar de Municipios: El Supervisor de

ecaudo descarga del Aplicativo de

esoreria Informe de Empresas con giro por
rutas y el Informe de Giro Gobernacion
Docentes por Ruta, en los cuales esta
relacionado los paquetes de planillas con los
cheques a trasladar enviar a los municipios
(razdn social, nit, nimero de planilla.), le
hace entrega a los Promotores, de Subsidio
y Aportes debido que estos son las

personas encargadas de entregar los
cheques a los responsables de las Sedes de

Supervisora De | S.I: Informe de

Recaudos/ Empresas con
Promotor de | giro por rutas
Aportes

Administrador S.I: Informe de
Sede Giro Gobernacion
Fundacion/Trabaj | Docentes por
ador Social Ruta

S.I: Planillas de
Tesoreria de
retiro o traspaso,
embargo 0




los Municipios (Pivijay, Plato y El Banco) y a
las empresas de Municipios donde Cajamag
no tiene Sedes. Los Promotores de Aportes
reciben los paquetes de cheques y planillas

contra los Informes, vy firman en
conformidad en los mismos. El Auxiliar
Administrativo I de Tesoreria, entrega

cheques de subsidio con la respectiva copia
de planilla de tesoreria que se deba
trasladar, el Promotor de Aportes recibe y
firma en la planilla de Tesoreria original en
conformidad. Posteriormente el Supervisor
de Recaudo y Auxiliar Administrativo I de
Tesoreria les toma las respectivas
fotografias a través del Aplicativo de Pago
de Subsidio correspondientes a las rutas del
Banco, Plato y Pivijay; también realizan
entrega oficios de subsidio embargados lg
cuales deben ser entregados en
juzgados que asi lo hayan solicitado. el
caso de Fundacidon y Ciénaga, readliza
mismo procedimiento pero en andol
directamente a los Respon
Sedes.

e
e las

realizar las actividadeS,y fungiones de ésta.

endoso

Oficio de envio
para entrega de
Subsidios
embargados a
juzgados

S.IL. Fotografia
e Entrega

Nota: En ausencia del Supe@e Recaudos,
el Auxiliar Administra@t facultado para
17. Entrega de

de subsidio
municipios ale

es con cheques

a las empresas de

nos a las sedes de
co y Pivijay: Realizan

, para lo cual la persona que recibe
en las planillas de Tesoreria, Planillas
del Giro de Subsidio y en el Informe de Giro
Gobernacion Docentes por Ruta. Asi mismo
son responsables de exigir a estas personas
las planillas del giro de mes inmediatamente
anterior con las firmas de los cheques
recibidos por sus beneficiarios, en caso de
que falte alguna firma debe exigir los
cheques pendientes por reclamar para
trasladar a la sede de la ruta. Por Ultimo
llegan a la sede correspondiente a la ruta

Promotores
Aportes

de

S.I. Planillas del
giro de subsidio

S.I: Planillas de
Tesoreria de
retiro o traspaso,
embargo 0
endoso

D.E: Cheques

S.I: Informe de
Giro Gobernacion
Docentes por
Ruta




para dejar: los paquetes de cheques de
subsidios que se deben entregar en la sede
con sus respectivas planillas, y las planillas
recogidas en los municipios de las rutas con
0 sin cheques.

18. Recibir y verificar planillas y
cheques trasladados a las sedes de
Plato, ElI Banco vy Pivijay: Los
Responsables de las sedes municipales
reciben y verifican que los paquetes de
planillas y cheques entregados por el
Promotor, que correspondan a Ilo
relacionado, a su vez, revisan que las
planillas del giro actual que han sido
entregadas en los municipios aledafios y las
planillas del mes anterior tengan las firmas,
y si tienen cheques pendientes por reclamar
correspondan a la planilla. Posteriorment
los Responsables de las sede deberan
de baja, es decir, realizar la entreg
aplicativo Pago de Subsidio de los Chequ

el

que han sido entregados en los ioS
aledanos. Los cheques qué “Se ben
entregar en las sedes se r % omo se
describe en la Actividad 9., de este
documento.

Nota: Los resp a@ todas las sedes
enviaran plani S al Supervisor de

Promotores de
Subsidio y
Aportes/

Responsables de

las sedes

%.;d
¥

S.I: Planillas de
Pagos

Pago

, _carta o  personalmente.
RACION CON EL SUBPROCESO

< 2 NCION A PETICIONES, QUEJAS,

ECLAMOS, SUGERENCIAS,
FELICITACIONES Y DENUNCIAS CSC-
1.

Subsidio y
Aportes y

Tesorero General

Recaudo para lo peactinente.

19. Real séguimiento a las

Petici n%quejas, reclamos y Ver Registros

su u& : Se pueden recibir mediante generados en el
de” sugerencias, e-mail, llamada Jefe Dpto. de Subproceso de

Atencion a
Peticiones,
Quejas, Reclamo
y Sugerencias
CSC-1

20. Recibir resultados de Medicion de
la satisfaccion del servicio y realizar el
respectivo seguimiento. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE MEDICION
DE LA SATISFACCION CSC-1

Jefe Dpto. de
Subsidio y
Aportes

Ver registros
generados en el
Subproceso de
Medicion de la

Satisfaccion CSC-
1

21. Solicitar mantenimientos

Jefe Dpto. de

Ver Registros




correctivos a la infraestructura fisica y
tecnologica: INTERACCION CON LOS
SUBPROCESO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA = APO-4-02 Y
ADMINISTRACION DE RECURSOS
FISICOS APO-3-02.

Subsidio y
Aportes y
Tesorero General

generados en los
Subprocesos de
Infraestructura

Tecnoldgica APO-

4-02y

Administracion de

Recursos Fisicos
APO-3-02

22. Alimentar los Indicadores de
Gestion: De acuerdo a los Indicadores
definido en este Subproceso y a su

Ver Modulo de
Ind|cadores del

ministerio de proteccion social:
Mediante la plataforma RUAF el coordinador
responsable del giro envia archivos planos a
semanalmente con la siguiente informacion:
1. Informacidon general de la poblacién
afiliada a la caja.

2. Novedades y/o correcciones generales de
los afiliados

Responsable del
Giro

periodicidad, los alimenta en el Aplicativo | Tesorero Genéra dicadores del
Kawak. ubproceso de
% Entrega de Cuota
Monetaria
23.Elaborar estadisticas mensuales a | Jefe to,” de | Ver registro
entregar a la SSF. INTERACCION CON | S dio y | generado en el
EL SUBPROCESO DE GESTION DE PE Subproceso  de
INFORMACION. Gestion de la
) Informacion
24, Elaborar reporte de efe Dpto. de|S.I: Reporte de
monetaria de acuerdo 0s | Subsidio y | Cuota Monetaria
lineamientos establecid la | Aportes. en SIREVAC.
circular vigente de la bsidio.
INTERACCION  SUBF DE
GESTION CONTABLE AF 06.
25.Validar la informacion del reporte | Jefe de Dpto. de | S.I. Correo
jefe de subsidio y | Subsidio y | electrénico
correo electrénico al | aportes (Reporte  cuota
Dpto. de Contabilidad la informacién monetaria)
estadistic erente a (NUmero de persona
que réeibierkon Cuota en la vigencia anterior
y otal de cuota pagada en la
Vi a ‘anterior) de acuerdo a los
ntos establecidos en la circular
@stadistica, financiera de la Supersubsidio
TERACCION CON EL SUBPROCESO
E GESTION CONTABLE APO-1-06.
26. Generar y enviar archivos planos al | Coordinador S.L correo

electronico/Acuse
de recibo RUAF




3. Pago del subsidio de cuota monetaria y
demas servicios que ofrece la caja

4. Supervivencia de los afiliados

5. Morosidades de las Empresas Afiliadas

De esta actividad queda como evidencia
notificacion de recibido mediante correo
electronico al Coordinador responsable del
giro.

Nota: En ausencia del coordinador
responsable del giro esta actividad la realiza
el desarrollador de sistemas

Ves

27. Verificar los reportes mensuales y
anuales enviados a la Supersubsidio:
Una vez recibe por correo electrénico del
Auxiliar Administrativo I del Dpto. Gestién
de Calidad, Planeacion y Estadisticas,
Responsable de Revisar los report
estadisticos, los reportes descargados
esta Plataforma, el Coordinador de Subsi

y Aportes revisa que la
generada a través de los tes
mensuales  2-002A  afiliad

Reporte Empresas y Aporte
Anual 3-030A Cuota
correctos; asi mismo

idoneidad del

Subsidio y Aported revig
reporte 2- 003A Afillados Ja cargos y 2-009A
> en mora. Si estan

Reportes de
correctos, envi correo electrénico al
Auxiliar A@ministrativo I del Dpto. Gestion
de Calida eacion y Estadisticas con
co |"S§efe” Dpto. de Subsidio y Aportes,
petifigando’ que la informacién se encuentra
%‘ n la plataforma SIGER, si presenta
acomsistencias, se debe gestionar Ia
pertura del Aplicativo SIREVAC, tal como
stda establecido en el Subproceso de
Gestion de la Informacién. INTERACCION

CON EL SUBPROCESO DE GESTION DE
LA INFORMACION GER-1-02.

NOTA: Si uno de los dos funcionarios
responsable de esta actividad se llegase
ausentar por vacaciones, incapacidad entre
otras causas, quedara encargado de realizar
la revision de todos los reportes el otro

Coordinador
Subsidio

Aportes
/Caontratista
&

90

(S

de
y

E Reporte de
Empresas
Aportantes del
SIGER.
S.I: Correo
electronico
Revision de
Reportes.
S.I Correo
electronico
Revision
SIGER/Informacio
n idonea




funcionario.

la verificacion del cumplimiento de los
Indicadores

Administrativa

28. Efectuar seguimiento a los Ver Registros
controles del subproceso de acuerdo al Generados en el
monitoreos de la Matriz de Riesgo. Subproceso  de
INTERACCION CON EL SUBPROCESO Gestidn de
DE GESTION DE RIESGOS GER-3-02. Riesgos
29. Realizar seguimiento y medicion al .. | Ver Mobdulo de
.. | Jefe de Subsidio .
subproceso: El Jefe del Dpto. de subsidio ndicadores
- . L y Aportes. .

y aportes diligencia los indicadores de ivo Kawak
gestion pertenecientes al subproceso de
entrega, Yy registra los analisis respectivos.
30. Realizar seguimiento al ’Ver Mbdulo de
cumplimiento de los objetivos Indicadores
organizacionales. \ Aplicativo Kawak
31. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE S.I Médulo: Matriz
LOS REQUISITOS LEGALES de Requisitos
REGLAMENTARIOS APLICABLES legales
SERVICIO: De acuerdo a lo establecigq, en
subproceso de Acciones juridicas el e
Subsidio y Aportes revisa qu est
cumplimiento los requisitos legalgseg al
servicio en la frecuencia estable Sub-
modulo Matriz de los requj bs en el
aplicativo Kawak. INTE CON EL
SUBPROCESO DE v ( JURIDICAS
APO-5-01.
Nota: EIl de aportes realiza la
medicién del cumplimiénto de los requisitos
legales a €s delXhdicador del cumplimiento
de la pgome )
32 %‘r SEGUIMIENTO A LAS S.I Mddulo:
P ERESADAS: Anualmente el de Gestion de partes

55i y aportes realiza seguimiento a las interesadas
parte$ interesadas y estrategias definidas desde

I=identificacion de acuerdo los parametros

tablecidos en el sub-mddulo de partes
interesadas en el aplicativo de calidad
33. Realizar Seguimiento: A través de | Jefe de Division | Ver Mddulo de

Indicadores
Aplicativo Kawak

34. Realizar Seguimiento a los
convenios del subproceso: se verifica los
convenios de los bancos a través del
aplicativo DOSSIER quien tiene el control
automatico para notificar los vencimientos

Jefe
Departamento de
Subsidio y
Aportes

Ver Aplicativo
DOSSIER




con anticipacion. INTERACION CON EL
SUBPROCESO COMPRAS Y
CONTRATACION APO-3-01-CAR-1

35. Dar tratamiento a salidas no
conformes: Cuando la prestacion del
servicio no cumple con las especificaciones
de las promesas de servicio, se debe dar el
tratamiento al servicio no conforme de
acuerdo al “control de las salidas no
conforme establecido en los protocolos de
servicios de Trabajadores y Protocolo del
Servicio de Empleadores”, registrandolo
ademas, en el Aplicativo Kawak en el
Modulo de salidas no Conforme. Ver
“procedimiento tratamiento y control a
las salidas no conformes GER-4-01-

Jefe S.I
Departamento de | producto
subsidio y

Aportes

N
&

conforme KawakK

PROS. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE GESTION D
CALIDAD GER-4-01-CAR-1. A
A 36. Tomar acciones corre s, |Yefe de Subsidio | Ver Registros
preventivas o de mejora. si y Aportes. generados en el
procedimiento de mejoramiento co Ver Subproceso  de
Procedimiento de mejoramiento GER- Gestion de
4-01-PRO-3. INTERACC EL Calidad GER-4-01
SUBPROCESO DE DE
CALIDAD GER-4-01.
RESULTADO Q
PROCESO / CLIENTE REQUISITOS
Entrega de Trabajador Afiliado con | Que se reciba
Monetari derecho segun | oportunamente.
disposiciones legales.
Pa Tesoreria Que se reciba
oportunamente.
]
e Informe  estadistico | Gestion de la | Infforme  con  datos
Mensual Informacion confiables y oportunos
para ser enviado a
través del SIREVAC a la
superintendencia.
e Resultados de | Medicién de la | Oportuno y objetivo
Medicion  de  la | Satisfaccion
satisfaccion por parte
del Servicio.




e Resultados de PQRS | Atencién a Peticiones, | Oportuno y objetivas

Quejas, Reclamos vy
Sugerencias

LIMITES

Inicio: Recibir oficio enviado por juzgados de solicitud de embargo del subsidio

Fin: Validar la informacion del reporte de cuota monetaria. Q Z

-

PROCESOS CON LOS CUALES INTE

Subproceso de Gestion Contable.
Subproceso de Pagos.
Subproceso de Infraestructura tecnologi

Subproceso de Administracion de
Subproceso de Atencién, Petici s y Reclamos, Felicitaciones y
Denuncias.

Subproceso de Medicion ge accion.

Subproceso de Compras Y, Contratacion.

Subproceso de Planifieacio Servicio

Subproceso de g s@la informacion.

Subproceso de gestl riesgos.

Subproceso de bn de Calidad.

lacion y Desvinculacion de Personal.

Subprocego de vi
Subproce laneacion financiera.
Su & e Acciones Juridica.

S ceYp de Planeacion Estratégica

ESEQISAB LE DEL SUBPROCESO.

¢ Jefe de Subsidio y Aportes.

DOCUMENTACION GENERADA.

Politicas de los Subsidios

REGISTROS




del giro

< SITIO DE TIEMPO DE METODO DE
IDENTIFICACION |RESPONSABLE| MEDIO ARCHIVO ACCESO CONSERVACION| DESCARTE
Fisico: Archivador
rodante/ Carpeta
cronograma
Actividades
Cronogranjq mensual A5|ste_n t_e de Fisicoy |[Digital: Ordenador |Asistente de|(Fisico) Archivo de Eliminar
de Actividades Subsidio y qital : d bsidi o o
(cbdigo) Aportes Digita AS|ste_nt.e e Subsidio y | Gestion: 5 anos
Subsidio y Aportes
aportes/carpeta
Cronograma de (Digital) Base
actividades/ano: ato
en curso
correo electrdnico-
cectonico | Asistente de Subsidio y aportes/SStenEge
] Subsidio y Digital Y Subsidio Bas& de datos | Base de datos
(socializacién Carpeta
Aportes
cronograma) cronograma
Actividades
D.E. Copia de
Notificacion del Supervisor de Fisico No aplica Archivo Inactivo
Juzgado Recaudo
administrati
vo I
N Asistente de Asistente de
5.1 ,Apllc.atlvo SISU// Subsidio y Digital , Subsidioy | Base de datos | Base de datos
Modulo: Embargo periodos//E
Aportes Aportes
mbargos
Archivo 7 de SuDErVisor
- Tesoreria /Folder P
D.E. Oficio de
o A-Z Cartas de
Autorizacion de . . Recaudo/
Supervisor de - Autorizaciones de - .
empresas Isico Auxiliar No aplica . .
Reca las empresas - . Archivo Inactivo
- administrati
afiliadas
voIde
Tesoreria
SI: Aplicativo d Aplllcatlvo Supervisor
, . Tesoreria/Proceso de
Tesoreria/ m ervisor de de Subsidio Recaudo/
Autorizaciol para Digital - N - Base de datos | Base de Datos
L Recaudo Familiar/Autorizaci| Auxiliar
pago del Subsidio S .
= ones para el pago |administrati
Familiar - =
de subsidio familiar vo I
Asistente
Correo electronico| Dpto. de
SI: Correo Asistente Dpto. Asiéi?gf;gaprtoétg? S:bzlileosy
Electrénico de Subsidio y Digital - peta: P Base de datos | Base de datos
(Solicitud de giro) aportes Solicitud de giro
del subsidio Coordinador
familiar responsable




Coordinador

D.E. Cheques
(girados)

)

Supervisor de
Recaudo/
Responsables de

las sedes de las
Sedes de los

Municipios

Nsi

N

S

N
wardados en
cina de Caja-

Caja Fuerte/ sedes
municipios- Caja
de Seguridad

Carpeta A- rezp;?r;siffle
S.I. Reporte De Coordinador L Z/ Reporte_ Archivo de .
o responsable del Fisico empresas sin . AR Archivo Central
Empresas Sin Giro . ) ) Coordinador| gestion:3 anos
giro giro/Archivador
responsable
Rodante
dela
revision
Correo electrdnico
Coordinador  |Coordinador
S.I. Correo Coordinador responsable del [responsable
Electrénico responsable del Digital giro/Carpeta: del giro Base de da Base de datos
(Numero de cuentas) giro Solicitud nimeros
iniciales de cheque
de subsidio
. Auxiliar
Archll\//acdaorr S; veta Secretaria/A
S.I Memorando de]Jefe de subsidio , P uxili .
. Fisico Memorando o 7o Archivo Central
Solitud de Cheques y aportes . Admi gestion: 2 anos
Pedidos de
Cheques

pendiente
por
reclamar
|tiene acceso
el
Supervisor
de Recaudo
/ Auxiliar
Administrati
vo I de
Tesoreria/R
esponsables
de las sedes

Cuando ha
sido
Reclamado,
estard en la
posesion del

Archivo de
gestion: 6 meses

Nota: Si no ha
sido reclamado se
anula, y solo se
reemplaza si el
cliente lo solicita y
no se ha prescrito

Segun
disposicion
legal

con tarjeta

para

cliente
Archivador Gaveta Se?rLeI:);glrﬁ"; /A
S.1 Memorando]| Jefe de subsidio 1/ Carpeta - ,
L, ;. uxiliar Archivo de .
Devolucion de y aportes Fisico Memorando o . oS Archivo Central
. Administrati| gestion: 2 anos
cheques Pedidos de
vo I
Cheques
S.I. Reporte de giro] Coordinador Auxiliar
con cheques paral Responsable del Carpeta A- Secretaria/A .
-, . . .. , . - Archivo de .
revision giro/Coordinador Fisico Z/Tesoreria/Archiv uxiliar estién: 2 afios Archivo Central
Responsable de ador de pared |Administrati 9 )
S.I. Reporte de giro] Ila revisiéon vo I




revision

Carpeta A-Z/

S.1. Listado de X Asistente
. . istado de
empresas con giro| Asistente Dpto. . Dpto. .

o , empresas con giro L Archivo de .
para entregar]  Subsidio y Fisico Subsidio y o Archivo Central
Dlanillas Aportes para en_tregar Aportes gestion:3 afos

planillas/Archivador
Rodante
Supervisor
de
S.I. Planillas del Supervisor de Archivo 8 de Recaudos/
Giro de Subsidio Recaudo Fisico Tesoreria/ Proceso| Auxiliar Eliminar
de Subsidio Administrati
vo I de
Tesoreria
Supervisor de Resguardados en
Paquetes de cheques Recaudo/ Oficina de Caj Resguardados 6
de Subsidio por]Responsables de Fisico Caja Fuerte/ Anulacion
L meses
entregar las Sedes de los
Municipios General/
Jefe de
Caja/
Ny Supervisor
‘ de Recaudo
Supervisor
de
Recaudo/
Auxiliar
Administrati
\ vo I de
Tesoreria/
Responsabl
Oficio de envio para es de las
entrega de Subsidios vischar de Archivo?7 de Sedes de
embargados a Fisico Tesoreria/ Folder los No Aplica Archivo Inactivo
. udo L L
juzgados. A-Z Oficios de | Municipios
envio de embargos
Cuando ha
sido
Reclamado:
estarad en la
posesion del
autorizado
por la
empresa
Archivo 7 de Supervisor
D.E. Consignacion Supervisor de , Tesoreria/ Folder de
s o Fisico A-Z Recaudo/ No aplica Archivo Inactivo
Depdsitos Judiciales Recaudos . - .
Consignaciones de| Auxiliar
Embargo Administrati




tarjeta para pago de
subsidio familiar
APO-1-04-FO-10

Supervisor de
Recaudo/
Auxiliar

Tesoreria/
Auxiliar

vo I de
Tesoreria
Supervisor
S:I. I?Ianllla d.e Archivo 8 de de Archivo de
Tesoreria de retiro o . , Recaudo/ o
Supervisor de . Tesoreria /Folder o gestion: 6 meses -
traspaso, embargo o Fisico Auxiliar X ) Eliminar
Recaudos A-Z Proceso de s .| Archivo Central: 4
endoso o Administrati ~
Subsidio anos
vo I de
Tesoreria
Auxiliar
Jefe de subsidio Archivador de Secrefcgna/ A ,
S.I. Memorando . uxiliar Archivo de ,
. , y aportes Fisico pared/ Carpeta de o . . ~ rchivo Central
interno de Paguese te Administrati| ges (o}
vo I
S.I. Memorando de AI’ChIYO 3de Tesorero
. . Tesoreria/ Folder -
Transacciones no [Tesorero General Fisico - . Eliminar
) A-Z Transacciones | Ana
exitosas )
no exitosas Te
Archivo 10 d
Autorizacion de Fisico para
entrega de cheque o Cheques No aplica Archivo Inactivo

reclamados Santa
Marta y Municipios

Administrativo I i Administrati
D.E. Oficio de de Tesoreria | Digital par S o vo II de
autorizacion Tarjeta ntrega Tesoreria/ | Base de datos | Base de Datos
autenticado Contratista
— Asesor de
'\ Tarjeta
2 N Supervisor
I de
Aplicativo Pago de Recaudo/
S.I. Fotografia de | Supervis - Subsidio/ modulo o
Digital Auxiliar Base de datos | Base de datos
entrega au Pago cuota/ cuota L .
. Administrati
monetaria
vo I de
Tesoreria
Auxiliar
S.1. Subsidio pagad de subsidio Archivador Gaveta Secrefcgna/ A .
- uxiliar Archivo de .
(reporte por Guenta y aportes Fisico 1/ Carpeta o . R Archivo Central
. -~ Administrati| gestion: 2 ahos
bancaria) Subsidio Pagado vol
Archivo 3 de
S.I. relacion de Tesoreria/ Folder Tesorero
Planillas que tienen . A-Z Memorando Archivo de
. Supervisor de L General/ R . .
cheques Pendientes Fisico cheques de . gestion: 1 ano  [Archivo Inactivo
Recaudo -~ Analista de
por Entregar subsidio no Tesoreria




S.I. Memorando

Archivo 3 de
Tesoreria/ Folder

interno Cheques de A-Z Memorando Tesorero Archivo de
s - General/ o . .
subsidio no Tesorero General Fisico cheques de . gestion: 1 ano |Archivo Inactivo
s Analista de
reclamados subsidio no ,
Tesoreria
reclamados Santa
Marta y Municipios
Supervisor
Archivo 10 de de Archivo de
, Tesoreria/ Folder | Recaudo/ | gestion: 1 afo
S:L. Memor_alndo de Superwsor de Fisico A-Z Memorando Auxiliar | Archivo Central: 4 Eliminar
anulacion. Tesoreria . . ~
cheques anulados |Administrati Anos
vo I de
Tesoreria
S.I: correo
ele_ctron_llco Coordinador de Base d? Coordinador
(notificacion a . datos/Coordinador
nuevas Digital de nuev B datos | Base de datos
empresas de , de nuevas
L tecnologias ; tecnolo
subsidios sin tecnologias
reclamar)
Archivo 3 de
Tesoreria/ Fold 5
P.I: Constancia envio A-Z Memorapgdo eral/ Archivo de
correo electrénico a [Tesorero General|  Fisico gestion: 1 afio |Archivo Inactivo

empresas afiliadas

Analista de
esoreria

D.E. Oficio Solicitud
de reemplazo

S.1. Oficio de orden

de no pago -
. Auxiliar
] T Arch'\;?: 8|dde A- administrati Archivo d
D.E. Notificacion de \y eZS(F){ferﬁpI:zoedre vo I de gestigcn'l\gom:ses Los no
estado de cheque .. i T
; Tesorero | Fisico Cheques de Tii?(riﬁgf/ Archivo central: 4| reclamados
Subsidio Familiar S . afos Anulados
Memorando administrati
(reemplazo) Tv(;)s ;Ir (:Ir?a
Formato de soligit Eliminar
S.I: Informe de Supervisor
Empreosrafucéta)g giro Archivo 7 de Recgfl do/ Archivo de
P Supervisor de L Tesoreria/ Folder o gestion: 1 afio o
Fisico : Auxiliar ! . Eliminar
. . Recaudo A-Z Planillas de . .| Archivo central: 3
S.I: Informe de Giro - Administrati ~
- Subsidio Ruta afos
Gobernacion voIde
Docentes por Ruta Tesoreria




S.I.
Correo electronico

Coordinador

Correo electronico
Coordinador
responsable del

Coordinador

(Acuse de recibo responsiféale del Digital giro/Carpeta: rezz?nsiffle Base de datos | Base de datos
RUAF) 9 Notificacion de 9
recibido RUAF
Correo electrdnico
Jefe de Dpto. de | Jefe Dpto.
S.I. Correo fe D d Subsidio y de subsidio
electrénico Jefe pt_o. € - aportes/Carpeta: y
subsidio y Digital ) Base de datos | Base de datos
(Reporte cuota Informe anual |aportes/Con
: aportes . .
monetaria) estadistico enviado| tador
ala general
superintendencia
Computador
. . Auxiliar Auxiliar
Informe de; Trabajo ,_L\u_xmar- Digital Administrativo I / |Administrati Base de Datos
Social Administrativo I
Carpeta Informe
Trabajo Social
Auxilia
Jefe de subsidio Archivador dos r
S.I. Memorando aportes Fisico gavetas/ Carpe i Archivo de Archivo Central
Interno al Auditor yap de Subsidi rati| gestion: 2 afios
Paga ol
Auxiliar
Tesorero Administrati
S
General/Respons Vo
DE. Tarjeta De bito ables de las Fisico I/Responsa Permanente N/A
sedes X bles de las
s ofiginas de las
Municipales - Sedes
sedes Municipales o
Municipales
Coordinador : Auxiliar
Responsable Carpeta A- Secretaria/A .
5.1 Memorandol giro/Coordinador Isico Z/Tesoreria/Archiv uxiliar Ar_c,hlyo d% Archivo Central
Interno a Tesoreria o .| gestion: 2 ahos
Respons ador de pared |Administrati
la vo I
Resguardados en Tesorero ,
D.E. Cheques , X General / . Segun
Fisico Caja fuerte en la : No aplica . o
(en blanco) L . Supervisor disposicion
Oficina de Caja ,
de Tesoreria
Correo electrdnico
D.E  Repor d ontratista de del contratista | Contratista
Empresas Aportant subsidio y Digital Subsidio y de subsidio| Base de datos | Base de datos
del SIGER. Aportes aportes/Carpeta: | y Aportes
Siger
S.I: Correo Correo electrdnico
eI.e.ctrénico Revisién Contratista de del contratista | Contratista
subsidio y Digital Subsidio y de subsidio| Base de datos | Base de datos
de Reportes. )
Aportes aportes/Carpeta: | y Aportes
Siger
S.1 - C9rf?° Contratista de Correo eIectr_o nico Contratista
electronico Revision -~ - del contratista -
2 subsidio y Digital . de subsidio| Base de datos | Base de datos
SIGER/Informacion Subsidio y
. Aportes . | y Aportes
idonea aportes/Carpeta:




Siger

S.I. Reporte de

Correo electrdnico

trabaiadores con Jefe Dpto. del Jefe Subsidio y| Jefe Dpto.
A Subsidio y Digital Aportes/Carpeta: | Subsidio y | Base de datos | Base de datos
mas de un AP
Aportes Verificacion giro de| Aportes
empleador. -
subsidio
Correo electrénico
trsa;f).al')\ae dp(;)rrets gfn Jefe Dpto. del Jefe Subsidio y| Jefe Dpto.
) Subsidio y Digital Aportes/Carpeta: | Subsidioy | Base de datos | Base de datos
mas de un e, n
Aportes Verificacion giro de| Aportes
empleador. s
subsidio
Jefe de subsidio Jefe de Y NA
y aportes Aplicativo subsidio y
KAWAK/Usuario y faportes/
clave/Médulo  [Aportes/
>1: submodulo Organizacion/sib becromy
Matriz de requisitos Digital g se de datos

legales/App Kawak.

moédulo de Matriz
de Requisitos

Legales/Subproce$

o de Entre

S.I: Aplicativo
KAWAK/Modulo
Contexto de la
Organizacion/Submo
dulo Gestion de
Partes Interesadas.

Jefe de subsidio
y aportes

T
Q@#

O

texto de la
ganizacion/
Submodulo Gestion
de Partes
Interesadas
Subproceso de de
Entrega

Co

Jefe de
subsidio y
aportes/
Aportes/
Auxiliar
Secretaria
IDpto. de
Subsidio y
Aportes/Aux
iliar
Administrati
VO

Base de datos

N/A

N DE CONTINUIDAD

REQUISITOS

CLIENTE

Que la informacion suministrada sobre requisitos a cumplir para pago
del subsidio sea oportuna.




e Brindar a los afiliados que reclaman cuota monetaria (cheque) un
lugar espacioso y confortable.

e Atencidén cordial con alto sentido humano en los puntos de contactos.

e Capacitar y entrenar a las personas que entregan cuota monetaria
para que la misma sea mucho mas agil.

e Mejorar tiempo de respuesta a las quejas y reclamos sobre cuota
monetaria.

e Mejorar la organizacion de entrega de cuota monetaria.

e Que las visitas de trabajo social sean mas agil.

LEGALES Yy
Ver Matriz de requisitos legales en el médulo contexto de la orn del

Aplicativo Kawak v
ORGANIZACION Q\)
e Cddigo del Buen Gobierno.
o Estatutos de Cajamag. (&

ISO 9001:2015 :%

Requisitos Generales:
« Numerales 4.1, 4.2, 4.4, 4.3,(/.
(5.1)5.1.1,53,74,6.1,7.1

e Numerales 9.1, 8.6, 8. , 10.
e Capitulo 9.

Requisitos Especific

e Numeral 8.5 ?‘r

o n competente que cumpla con el perfil definido.

o Seftware SISU, Sevenet, SETA, I-Gestion y Tesoreria (En este ultimo se
gregan las autorizaciones de Empresas para retirar subsidio),
erramienta Web de Redeban.

Paquete Office.

Hardware: Computadores

Fotocopiadora.

Firmadora de cheques

Protectores de cheques




MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Indicador Objetivo Meta Formula | Frecuencia Tiempo Unidad | Responsable
limite de de
diligencia | Medida
miento
ID 127: |Medir el |De acuerdo | (NUmero Trimestral El indicador | Porcentu | Alimentar:
Calidad en el |[nimero  de |a lo | de se alimenta | al Tesorero
pago de cuota |transacciones |establecido | transaccion en un tiempo General
monetaria de cuotas |en el plan | es maximo de
monetarias estratégico | realizadas dos meses Andlisis: Jefe de
que se exitosamen posterior al y
entregan te/total de vencimiento
correctament transaccion del proceso
e. es)*100 del subsidio
familiar.
Nota:
Indicador
Multiserie en
cheques y )
tarjetas
ID 126: Medir el |De acuerdo | (Cuotas Trimestral or | Porcentu | Alimentar:
Oportunidad |nGmero de |@ _ lo | Monetaria enta | al Tesorero
en el Pago |transaccione |establecido | g pagadas un tiempo General
de Cuota s de cuotas 22traetlég?clgn oportuna doasXInTgs,gse Andlisis Jefe
Monetaria |monetarias mente/ posterior al de subsidio y
que se Total vencimiento aportes
entregan Cuota del proceso
oportuname Pag del subsidio
nte el ) familiar.
Nota: es)
Indicador
multiserie ) Cuotas
en tarjetas y onefarias
cheques Cesaes en
Monetarias
Y
ambios
Cambio Fecha
En el hace se incluy6 la actividad donde el
Jefe de Subsidio y aporte debe verificar los
subsidios girados a los Consejeros de la Caja.
2 En verificar se incluyd el seguimiento que 17/02/2011
debe hacer el Jefe de Subsidio y Aportes al
subproceso de acuerdo a la matriz de
riesgos.
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