NOMBRE DEL SUBPROCESO: f e )
Entrega de Cuota Monetaria Codigo: CSU-5-CAR-1

4
AC aiam ag PROCESO AL QUE PERTENECE: Yo iGo) 15

Subsidio

OBJETIVO: Efectuar oportuna y correctamente el pago de cuota monetaria a log”béneficiarios que tienen derecho
segun disposiciones legales.

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

ENTRADAS AcCtividades RESULTADQOS

R

LIMITES

Procesos con los cuales Interactua Responsable del Proceso Documentacién Generada
Plan de Continuidad Regquisitos Registros

Recursos Medicidn /Seguimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS PROCESO / PROVEEDOR REQUISITOS
Requisitos legales . - ,
Aplicables Acciones juridicas Vigentes.

Pago de aportes.

Subproceso de Recaudo de
Aportes CSU-3.

Que la informacién se
encuentre actualizada

y se reciba
oportunamentex
Aportes por Convenios Subproceso de Recaudo | Que la informacién
Ingresos por Servicios APO- | del pago de \ los
1-05. aportes se reciba
oportunamente, en
las fechas pactadas.
Convenios operadores Unidad de Tesoreria y Caja 4=\Vigentes y
financieros debidamente
aprobados,
registrados en el

aplicativo DOSSIER

Plan Estratégico de Planeacion Estratégica Vigente y

Subsidio y Aportes debidamente
aprobado

Base de Datos de Subprocese,de Afiliacion, Actualizada.

Subsidio y Aportes

Registro y Desafiliacion de
Empresas.y Trabajadores

Promesa de Servicio de
Afiliacion de
Trabajadores CPS-1-DE-
23

Subproceso de Planificacion
del Servicio CPS-1

Actualizada y
debidamente
aprobada antes de
planificar el servicio.

Promesa de Servicionde
Empleadores €PS-1-DE-
24

Subproceso de Planificacion
del Servicio CPS-1

Actualizada y
debidamente
aprobada antes de
planificar el servicio.

Protocolo de Servicio de
Entrega“€PS-1-DE-79

Subproceso de Planificacion
del Servicio CPS-1

Actualizada y
debidamente
aprobada antes de
planificar el servicio.

Oficio de Juzgados de | Unidad de Tesoreria y Caja | Que se reciba
notificacion de embargo oportunamente.

de subsidio familiar.

Oficio de autorizacion o | Unidad de Tesoreria y Caja | 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.




Sugerencias y Felicitaciones
CSC-1.

Resultados de medicion
de la satisfaccion

Medicion de la Satisfaccion
del Cliente CSC-3

Entregada a mas
tardar a principios del
mes de octubre de
cada afo, con
resultados claros y
objetivos.

Resultados de las | Subproceso de Planeacién | Anualmente con la
revisiones gerenciales. Estratégica. evaluacion de_ los
requisitos de la
Norma NTCy \ISO
9001:2008.
Manual de Calidad. Subproceso de Gestion de | Aprobadeyy vigente.
Calidad GER-04-1.
ACTIVIDADES
CICLO
(PHVA) ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1. Establecer politicas: Jefe de\Division No Aplica

Administrativa establece Ias Politicas a tener
cuenta para efectuar el pago y) entrega de
cuota monetaria. VérwPoliticas Subsidio
Cuota Monetaria €CSU-5-DE-1.

Jefe de Division
Administrativa

2. Identificar,,y analizar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al
Subproceso: Anualmente el Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes en conjunto con la oficina de
juridica “identifican y actualizan los requisitos
legales’ aplicables al servicio de acuerdo a lo
establecido en el Subproceso de Acciones
Juridica, viéndose evidenciado en el sub-mddulo
Matriz de requisitos legales del aplicativo Kawak.
Ver INTERACCIO'N, CON EL SUBPROCESO
DE ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

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

Jefe Unidad de
Subsidio y aportes

S.I Submodulo
Matriz de requisitos
legales Aplicativo
Kawak

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




3. Identificar, analizar y evaluar los
riesgos y oportunidades aplicables al
subproceso: Para el caso de los Riesgos
que afectan negativamente El Jefe unidad
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 desempefio 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
positivamente el Jefe unidad de Subsidio y
Aportes y el Coordinador de Acciones de
mejora identifican Las Oportunidades segln
lo establecido en la caracterizacion\de
Planeacion Estratégica, y cuando\_sean
necesarios tomar acciones para<aberdar
estos riesgos y oportunidadeS Se, realizan
segun lo establecido en el procedimiento de
mejoramiento  continuo. | INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE GESTION DE
RIESGOS GER-3:02\Y PLANEACION
ESTATRETAGICA "GER-1-01, GESTION
DE CALIDAD'GER-4.

Jefe unidad/de
subsidio y aportes

Ver registros
generados en el
Subproceso de
Gestion de riesgos,
Planeacion

Estratégica y
Gestion de Calidad.

4. Identificar “ las necesidades y
expectativas de las partes interesadas:
El jefe, unhidad" de subsidio y aportes
anualmente identifica las partes interesadas
propias del servicio internas y externas,
necesidades y expectativas en el sub
modulo de partes interesadas en el
aplicativo de kawak.

Nota: La identificacion de las partes interesadas
puede variar de acuerdo a las necesidades y
cambios del entorno del servicio.

Jefe unidad de
subsidio y
aportes

S.I: Sub-médulo de
partes interesadas
en Kawak

5.Generar para el envio por SIREVAC
Informe Anual de Cuota Monetaria
Proyectada: Con la proyeccidon realizada
por el Jefe Unidad de Subsidio y Aportes
genera reporte 3-030A Cuota Monetaria en
el aplicativo XML SYS y envia por Correo

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes

S.I: Archivo XML
SYS Reporte 3-
030A Cuota
Monetaria /
Correo
electrénico




electronico al Auxiliar administrativo I de
planeacién para la verificacion de estructura
los 10 primeros dias habiles del mes de
enero.

auxiliar
administrativo I
de planeacién

5.1 Revisar las estructuras: El Auxiliar
Administrativo I de Planeacion valida que la
estructura del reporte 3-030A Cuota
Monetaria esté correcto, si es el caso, envia
al Jefe de Unidad Subsidio y Aportes para la
firma digital, caso contrario solicita
correccion.

Auxiliar
Administrativo I
de Planeacion

S.I:
electronico
validacion

Correo
de

5.2 Gestionar visto bueno del Contador
General: El Jefe Unidad de Subsidio y
Aportes imprime reporte 3-030A Cuota
Monetaria, firma y solicita visto bueno al
Contador General.

El Contador General revisa reporte 3-030A
Cuota Monetaria y firma si la proyeccién-de
la cuota monetaria es coherente @%\Jlas
ejecuciones de anos anteriores, ™\ case
contrario, solicita ajuste al Jefe “Utidad, de
Subsidio y Aportes.

Jefe Unidad¢ de
Subsidio y
Aportes/Contador
General

P
030A
Monetaria

Reporte 3-
Cuota

5.3 Gestionar visto bueno‘del Revisor
Fiscal: El Jefe Unidad de Subsidio”y Aporte
envia reporte 3-030A Cuota/ Monetaria,
envia para visto bueéno del Revisor Fiscal.

El Funcionario“de=Revisoria revisa reporte 3-
030A Cuota Monetaria y firma si la
proyecciontsde la cuota monetaria es
coherente \@ las ejecuciones de anos
antérioresy, coloca visto bueno y entrega al
Reviser Fiscal para firma caso contrario,
solicita ‘ajuste al Jefe Unidad de Subsidio y
Aportes.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes/Revisor
Fiscal

P.I
030A
Monetaria

Reporte 3-
Cuota

5.4 Gestionar visto bueno del Director
Administrativo: El Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes firma reporte 3-030A
Cuota Monetaria, y solicita visto bueno al
Director Administrativo.

El Director Administrativo revisa reporte 3-
030A Cuota Monetaria y firma si tiene las
firmas del Jefe Unidad de Subsidio y
Aportes, Contador General y Revisor Fiscal,
caso contrario, solicita ajuste al Jefe Unidad

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes/Director
Administrativo

P.I
030A
Monetaria

Reporte  3-
Cuota




de Subsidio y Aportes.

5.5 Cargar reporte 3-030A Cuota S.I Reporte de
Monetaria en el Aplicativo SIREVAC: El . transaccion

: o Jefe de Unidad
Jefe Unidad Subsidio y Aportes carga, para Subsidio y
validar, en el aplicativo SIREVAC reporte 3- Aportes
030A Cuota Monetaria de acuerdo a las
especificaciones de la Circular vigente.
5.6 Solicitar Firma Digital al Contador S.I: Correo
General, Revisor Fiscal y Director Electrdnico
Administrativo: El Jefe de Unidad de Sirevac  solicitud
Subsidio y Aportes Solicita por correo de firma al
electronico firma digital al Contador General, Centador
Revisor Fiscal y Director Administrativo en el General.
archivo plano XML SYS.

S.I: Correo

El Contador General coloca firma digital en
el archivo plano XML SYS si corresponde al
firmado fisicamente, y lo devuelve al Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes por correo
electronico.

El Funcionario de Revisoria Fiscal™verifica
que el archivo digital corresponda, al. fisico
firmado, si es el caso colocaxfirma digital del
Revisor Fiscal y devuelve (al Jefe*Unidad de
Subsidio y Aportes.

El Jefe Unidad “de“\Presupuesto y Costos
coloca  firmawssndigital del  Director
Administrativo en\el archivo plano XML SYS
y lo devuélve al Jefe Unidad de Subsidio y
Aportes,para’el cargue en SIREVAC.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes/Contador
General/Funciona
rio de Revisoria
Fiscal/Jefe
Unidad de
Presupuestos vy
Costos

Electronico
SIREVAc solicitud
de firma al
funcionario de
Revisoria Fiscal.

S.I: Correo
Electrdnico
Sirevac solicitud

de firma al Jefe
Unidad
Presupuesto y
Costos.

S.I: Correo
Electrénico
Sirevac  solicitud
de firma al
Contador

General.

S.I: Correo
Electrénico
Sirevac  solicitud

de firma al Reviro
Fiscal.

5.7 Enviar reporte 3-030A Cuota
Monetaria en el Aplicativo SIREVAC: De
acuerdo a directrices impartidas en la
Circular vigente de la SUPERSUBSIDIO,
envia reporte 3-030A Cuota Monetaria a

Jefe de Unidad
Subsidio y
Aportes

S.I: Tramitacion
realizada con
éxito




través del Aplicativo SIREVAC.

5.8 Validar en el SIGER reporte 3-030A S.I Correo

Cuota Monetaria: El Auxiliar Electrénico

Administrativo I de Planeacidon envia por Reporte

correo electrénico 3-030A Cuota Monetaria SIGER/S.I

al Jefe Unidad de Subsidio y Aportes para su Reporte

revision. estadistico del

SIGER

El Jefe Unidad de Subsisto y Aportes revisa

que el reporte 3-030A Cuota Monetaria esté | Auxiliar S.I Correo

correcto y valida esta informacién a través | Administrativo I | Eléetronico

de correo  electrénico al  Auxiliar | de Planeacion ¥, validacion

Administrativo I de Planeacion. /Jefe de _Unidad | Reporte SIGER
Subsidio y"| S.I correo

Nota: En caso de presentar inconsistencia el | Aportes electrdnico

Jefe de Unidad Subsidio y Aportes diligencia Supersubsidio

formato establecido por la Superintendencia del Informando

Subsidio Familiar para apertura de reportes en Apertura

el aplicativo SIREVAC y la envia por correo4al

Auxiliar Administrativo I para su envioa la

Supersubsidio a través depla plataforma GLRI. Report_e en el

Una vez la Supersubsidio abre la plataforma se aplicativo GLPI

realiza nuevamente el cargue del_reporte™en. la

plataforma SIREVAC.

6. Elaborar, aprobar y“socializar el | Asistente Dpto. | Cronograma de

cronograma de actividades: Los|de Subsidio vy |Actividades CSU-

Asistentes de  Subsidiow..y  Aportes | Aportes/ 5-FO-1

mensualmente elaborany Cronograma de | Asistente de

Actividades CSU-5-FO-1 para la realizacion | Departamento/

del proceso delpage. de subsidio familiar, | Jefe de Subsidio

teniendo en cuenta las fechas establecidas | y Aportes.

como  dir€etrices * en las politicas del

subproeeso,(asi como lo establecido en las

prefmesas‘del” subproceso de afiliacion, y de

acuerdo a la normatividad aplicable tales

como ley 21 de 1982 y Decreto 721 de

2013, este cronograma es aprobado en

fisico mediante visto bueno del Jefe unidad

de subsidio y aportes. Ver Politica de

Entrega CSU-5-DE-1, promesa de

servicio de empleadores CPS-1-DE-23,

Promesa del Servicio de Trabajadores

Afiliados CPS-1-DE-24 e INTERACCION

CON EL  SUBPROCESO DE

PLANIFICACION DEL SERVICIO CPS-1 S.L Correo

Una vez sea aprobado el Cronograma de
Actividades CSU-5-FO-1, el Asistente del

electrdnico
(socializacion
cronograma).




Dpto. de subsidio y aportes socializa a
través de correo electronico con el personal
pertinente de la Unidad de Subsidio y
Aportes y Jefe Unidad de Tesoreria y Caja.

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.

7. REALIZAR INDUCCION Y/O REINDUICCION DE PERSONAL

7.1 Realizar Induccion y/o
reinduccion: Cada vez que ingresa un
nuevo Contratista, Auxiliar Administrativo I
o II con funciones de Asesor de tarjetas a la
Unidad de Tesoreria y Caja, o a las sedes
de los municipios, o hay un cambio frente“al
desarrollo de las actividades que enmarca el
proceso de pago del subsidio familiar, “el
Administrador de Operaciones dewlesoreria
o el Jefe de Unidad de Tesoreria‘y Caja,
realiza induccion y/o re- induccidon ‘a los
mismos, dejando la respectiva ‘@videncia en
el formato de Inducciony/o Reinduccion
para Contratistas /0" Trabajadores con
Funciones de <« Asesores de Tarjetas
Cajamag. Cuando surjan cambios
relacionados cen el pago de cuota
monetariayque afecten a los afiliados o a las
empresas afiliadas, la Unidad de Tesoreria y
Caja=enviara por correo electrénico la
notificacion” a la oficina de Atencion al
Clientep- Unidad de Subsidio y Aportes,
Sedes de los Municipios y Gestion de
afiliaciones del area Promocidn y Ventas.

Nota: Cuando se realice una reinduccién a
todo el personal involucrado en las
actividades del proceso de pago de subsidio
familiar, se evidenciara la socializacién con
el formato de Asistencia a Capacitacién
APO-2-02-FO-04. En caso que la reinduccion
se deba realizar a un solo Contratista,
Auxiliar Administrativo I o II con funciones
de Asesor de tarjetas de la Unidad de

Administradof de
Operaciones de
Tesoreria/defe
de Unidad de
Tesoreria y Caja

Induccioén y/o
Reinduccién para
Contratistas o
Trabajadores con
Funciones de
Asesores de
Tarjetas Cajamag

S.I: Correo
Electrdnico
Socializacion

Asistencia a
Capacitacion
APO-2-02-FO-04




Tesoreria y Caja o de las sedes de los
municipios, se evidenciara con formato
Induccidn y/o Reinduccidn para Contratistas
o Trabajadores con Funciones de Asesores
de Tarjetas Cajamag.

8. REALIZAR PAGO

DEL SUBSIDIO

8.1 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 Ia
Notificaciones al Supervisor de Recaudo
para que estos subsidios sean canceldados
segun lo ordenado por el Juzgado.

Nota: En caso de que se reciban peticiones
para cambio de la entrega de la cuota‘monetaria
por parte de los trabajadores o la, persona que
tenga a su cargo al o los beneficiarios afiliados,
el auxiliar administrativo I de"Subsidio y Aportes
con responsabilidad [de trabajo social, realiza
visitas domiciliarias\.con el fin de establecer la
convivencia.

Asistente de
Departamento/
Auxiliar
Administrativo I
con
Responsabilidad

de Trabaje,Social

D.E. Copia de

Notificacion  del

Juzgados

SA Embargo
Informe de

Trabajo Social

8.2 Recibir y “registrar el oficio de
autorizacion de funcionario para
reclamo \dey cheques de subsidio
familiarde\forma empresarial cada vez
que'se requiera: El supervisor de Recaudo
o ‘Auxiliar Administrativo I Unidad de
Tesoreria y Caja, reciben el oficio de
autorizacion o solicitud de cambio de
persona autorizada cada vez que se
requiera para reclamar el subsidio familiar e
ingresa en el sistema de Tesoreria la
solicitud en el Mddulo Autorizacién para
pago del Subsidio Familiar”.

Supervisor de
Recaudo/Auxiliar
Administrativo I
Unidad de
Tesoreria y Caja

Oficio
Autorizacion  de
empresas

SI: Autorizacion
para pago del

Subsidio Familiar

8.3 Solicitar al Coordinador
Responsable del Giro realizar el giro
en el sistema “"SISU” a los afiliados
que tiene derecho al subsidio: El
asistente de subsidio solicita a través de

Coordinador
Responsable del
Giro/Asistente
Dpto. Subsidio y
Aportes

SI:
Electrénico
(Solicitud de giro)

Correo




correo electronico. Al coordinador del giro,
realizar el proceso del giro general en el
aplicativo SISU.

Nota: En ausencia del
solicitud la realizara el
responsable de revision.

asistente esta
Coordinador

8.4 Realizar giro en el sistema SISU: El
Coordinador responsable del Giro teniendo
en cuenta los parametros del aplicativo de
subsidio, procede a darle la opcidon Proceso
del Giro del Subsidio familiar, en donde se
realiza la liquidacion de la cuota monetaria
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 NaturalesmesJuridica
denominadas en este Subproeeso. como
Empleadores.

Nota 2: En ausencia %\ del )| Coordinador
responsable del giro, esta actividad la realiza el
Desarrollador de Sistema.

Coordinador
responsable
giro
/Desarrollador de
Sistema.

del

S.I. Reporte
Empresas
Giro

De
Sin

8.5 Solicitar y “recibir los nuameros
iniciales de”cada~cuanta para realizar
el giro_por cheque: El coordinador
Responsablésdel giro solicita al Analista de
Tesoreria a'‘través de correo electrénico los
nuMmeros iniciales de cada cuenta bancaria
que, interviene en el proceso del subsidio
familiar por cheque. Posteriormente recibe
del-” Analista de tesoreria por correo
glectronico los numeros iniciales de todas
las cuentas bancarias que intervienen en el
proceso de subsidio familiar.

Coordinador
Responsable del
Giro/Analista de
Tesoreria

S.IL.
Electronico
(Numero
cuentas)

Correo

de

8.6 Solicitar los cheques para el pago
del subsidio: El Jefe unidad de Subsidio y
Aportes requiere mediante memorando de
solicitud los cheques correspondientes al
giro del subsidio al Jefe Unidad de Tesoreria
y Caja, de acuerdo a los numeros iniciales
de cada cuenta bancaria, especificando la

Jefe unidad de
Subsidio y
Aportes/Analista
de Tesoreria

Memorando
Solicitud
Cheques

D.E. Cheques
(en Blanco)

de
de




cantidad necesaria de cheques utilizados
para realizar el proceso, del cual se
elaboran 4 copias del memorando de
solicitud para entregar a la Unidad de
Tesoreria y Caja, Auditoria Interna,
Revisoria Fiscal y Division 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 unidad de subsidio y
aportes devuelve mediante memorando de
devolucién dirigido al Jefe Unidad de Tesoreria
y Caja 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 devolucidon para entregarda la
Unidad de Tesoreria y Caja, Tesoreria, Auditokia
Interna, Revisoria Fiscal y Division JFinanciera:
Los cheques devueltos son recibidos, por la
Analista de Tesoreria.

Memorando
Devolucion
cheques

de

8.7 Analizar el Reporte de, empresas
sin giro: El coordinador responsable, envia
por correo electrénico “alk" coordinador
responsable de Jalrevision el reporte de
empresas sin_ girQ,para su analisis vy
revision, el cuakafaliza los casos donde no
se liquidd,la cuotaymonetaria o no le giro al
total de trabajadores que tiene la empresa,
despues,procede a verificar en el aplicativo
SISU con“el fin de identificar las posibles
causales del no giro, una vez detectado el
errory se reune con el desarrollador de
sistemas y el coordinador responsable del
giro, con el fin de realizar las correcciones
respectivas y liquidar nuevamente el giro a
los empleadores que el sistema no les giro
completamente o parcialmente la cuota
monetaria. Cuando el sistema gira en su

totalidad sin  ninguna novedad el
coordinador responsable de la revision
coloca visto bueno al reporte.

Posteriormente el Coordinador Responsable
del giro, que ya puede proceder a generar

Coordinador
Responsable
la
revision/Asistente
De Subsidio vy
Aportes

de

S.I. Reporte De
Empresas Sin
Giro




los reportes de giros con cheques y tarjetas
para la revision correspondiente al periodo
liquidado.

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

8.8 Enumerar cuentas bancarias que
intervienen en el proceso de Giro del
subsidio familiar: El  coordinador
responsable del giro procesa en el sistema
"SISU” la enumeracién de las cuentas, y
planillas que intervienen en el proceso de
subsidio familiar con el niumero entregado
por el Analista de Tesoreria cuando se
realiza dicha numeracion automaticamente,
el aplicativo solicita si desea generar
pignoraciones.

Coordinador
responsable
giro

del

S.IL.
giro de subsidio

Planilla del

8.9 Generar los reportes que contiene
pagos de subsidio con valores mayores
a $200.000: El coordinador responsable
del giro imprime el reporte de los“cheques y
tarjetas o pago electrénico al™mumero de
cuenta o celular cuyo_.monto ' supere
$200.000 y los entrega al “eeordinador
Responsable de la revisidmypara verificar si
los autorizados manuales que ingresan por
afiliados  tales4_eomo) los reclamos,
defunciones entre_otros tienen derecho a
recibir la cuota\.indicada cumpliendo las
especificatienes de’la tabla 1 de las Politicas
del Subprocesorde Entrega CSU-5-DE-1. Si
hay~@rrores, yel Coordinador responsable de
la, revision realiza la correccion en el
aplieativo SISU mddulo (Revisidon mayores
de ,$200.000) y solicita por correo
electronico al Coordinador responsable del
giro deshacer el mismo y vuelve a la
actividad 3.4 y luego sigue con la actividad
3.10; caso contrario, continuar con la
actividad 3.10. Ver tabla 1 de Ias
politicas del subproceso de Entrega
CSU-5-DE-1.

Nota: A la Unidad de Tesoreria y Caja se envia
memorando interno en el cual se anexa los
reportes: Reporte de Giro con cheque, con

Coordinador
responsable  del
giro/Coordinador
responsable de la
revision/

S.L
Empresas
Giro

S.I.

Reporte De
Sin

Reporte de

giro con cheques

para revision

S.IL.

Reporte de

giro con tarjeta

para revision

S.I. Memorando
Interno a
Tesoreria




tarjeta para revision.

8.10 Imprimir los cheques y Planillas:
El Coordinador responsable del giro imprime
los cheques y Planillas de giro de subsidio
descrito en la actividad anterior, Luego se
procede a colocar el Facsimil, (Firma del
Director Administrativo), en los cheques
correspondientes al proceso. Posteriormente
entrega al Asistente de Subsidio y Aportes
para para lo de su competencia.

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

Coordinador
responsable
Giro

del

D.E: Cheques

S.I: Planilla del
giro de subsidio

S.I: Palmilla de
Tesoreria de
retiro o traspaso,
embargo o]
endeso

8.11 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 separan
para ‘celocarles protector; si hay cheques
mayores de $60.000 se les coloca protector
y=lostcruzan en la respectiva planilla de la
emptesa para firmas autorizadas.

Nota: Si hay cheques por reemplazar o cheques por
anular, se realiza la respectiva correccién en el
aplicativo SISU y se remarcan como reemplazados o
anulados. Posteriormente, se imprimen corregidos
para ser entregados al Asistente Dpto. Subsidio y
Aportes para ser asignados a la planilla
correspondiente.

Jodo el
Departamento de
Subsidio y
Aportes

D.E: Cheques

S.I: Planillas de
giro de Subsidio y
Planillas de
Tesoreria de
retiro o traspaso,
embargo o]
endoso

8.12 Entregar el reporte con el valor
estimado a pagar: El asistente de
subsidio y aportes entrega reporte
generado de Resumen Por Cuenta Bancaria
SISU que contiene un estimado del valor a

Asistente de
Subsidio y
Aportes

S.I. Resumen Por
Cuenta Bancaria




pagar en subsidio cuota monetaria al
analista de tesoreria. Con esta informacion,
el Jefe Unidad de Tesoreria y Caja realiza
los traslados a que haya lugar.

8.13 Entregar planillas y cheques a la | Asistente de | P.I: Libro de
oficina de Caja: El asistente de subsidio y | Subsidio y | Actas de Subsidio
aportes genera del aplicativo SISU el listado | Aportes y Aportes

de empresas con giro para entregar planillas

en el cual se relacionan las planillas y los Cronograma de
cheques del proceso de subsidio familiar Actividades CSU-
(Esta Planilla contiene a los empleadores). 5-FO-1
Posteriormente son entregadas las planillas

y los cheques al Supervisor de recaudo o S.I. Listado de
Auxiliar Administrativo I de Unidad de empresas con
tesoreria y Caja, los cuales verifican vy giro para entregar
reciben los mismos mediante visto bueno en planillas

el reporte. Esta informacidn debe ser

entregada de acuerdo a las fechas D.E: Cheques
establecidas en el Cronograma ,de

Actividades CSU-5-FO-1 mensdales, S.I: Planillas del
garantizando que se realice el pago del giro de subsidio
subsidio cuota monetaria en el intérvalo, de

dias del 26 al 30 de cada més para.Santa

Marta, para el caso de las ‘Sedes de los

Municipios se realiza los pkimeros*t0 dias de

cada mes de acuerdo a lo“establecido en la

politica del subproc¢eso“de entrega CSU-5-

DE-1. Ver politica, del subproceso de

entrega CSU=5-DE-1

Nota 1: ElrCoordinador responsable el giro de

Subsidi@, y Aportes realiza un giro adicional a los

15 dias de cada mes para las empresas a las

cuales_no se’les genero el pago.

8.14 Recibir planillas y cheques: El | Supervisor de | D.E: Cheque
Supervisor de recaudo verifica que lo | Recaudo mayores a $

recibido concuerde con lo relacionado,
separar planillas con cheques mayores de
$60.001 y entrega al Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja para la firma.

60.001

8.15 Firmar los cheques de Subsidio
Familiar mayores de $ 60.001: El Jefe
Unidad de Tesoreria y Caja | revisa y firma
los cheques, aquellos mayores de $ 60.000
en adelante verifica que esté relacionado en
los reportes con valores mayores a $ 60.001
y el Auxiliar Administrativo I de Tesoreria

Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja

/Auxiliar
Administrativo I
de Unidad de

Tesoreria y Caja

D.E: Cheque
mayores a $
60.001




coloca sello de Tesoreria.

Nota: Los cheques que sobrepasan el valor de $
60.001 podran llevar una (1) de las cuatro firmas
autorizadas con su respectivo sello, (Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja, Director Administrativo, Jefe de
Divisién Financiera o Jefe de Divisién Administrativa).

8.16 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 Unidad4, de

reviso y lo empaco. Tesoreria y. Caja

8.17 Contar los paquetes armados con | Supervisor de | P.I: Oficio de
el fin de verificar que no faltan | Recaddo/Auxiliar | envio para
planillas: El Supervisor de recaudo cuenta | Administrativo I | entrega de
los paquetes armados y verifica que no|de Unidad de | Subsidios

falten planillas, también identifica en las
notificaciones enviadas por los juzgadas”tos
cheques de subsidio embargados “y el

Tesereria y Caja

embargados a
juzgados

auxiliar administrativo I elabora oficios.para D.E.

su respectivo envio o consignacion segin- lo Consignacion

establecido en dicha notificacién. Depositos
Judiciales

8.18 Organizar y entregar las planillas | Supervisor de | S.I: Planilla de

de Tesoreria y cheques que’contiene el | Recaudo/Auxiliar | Tesoreria de

pago por retiro, o .traspaso, Embargo o | Administrativo I | retiro o traspaso,

endoso: El Supervisor/ de Recaudo le |de Unidad de | embargo o]

entrega las planillas=de tesoreria de retiro o | Tesoreria y Caja | endoso

traspaso, .embarge- o endoso al Auxiliar

Administrative,I de Unidad de Tesoreria y

Caja,.este a\su vez verifica que los cheques D.E: Cheques

de®\, embargos y retiros entregados

correspondan a los relacionados en cada

\planilla’para su posterior entrega.

8.19 Aprobar la liberacion del servicio | Coordinador S.I: Reporte de

de entrega a través del memorando de | encargado del | Resumen Por

paguese de subsidio cuota monetaria: | giro Cuenta Bancaria

El Coordinador responsable del giro del
subsidio, genera en el Aplicativo SISU, el
reporte de Resumen Por Cuenta Bancaria
con el valor total a pagar a los trabajadores
afiliados correspondientes al periodo girado.
El Jefe de Divisién Financiera coloca el
paguese para que se realice el pago
respectivo al medio del pago de subsidio

S.I. Memorando
interno de
Paguese

S.I. Memorando
Interno al Auditor




familiar activo: cheques como en tarjetas o
pago electronico al nimero de cuenta o
celular y lo envia al Jefe Unidad De
Tesoreria y Caja a fin que el mismo, realice
el respectivo pago.

Nota: En caso de 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.

8.20 Aplicar malla validadora al giro en el
aplicativo sisu y realizar descuentos que
den a lugar: El aplicativo SISU realiza una
verificacion automatica en el giro del subsidio
familiar a aquellos trabajadores que no cumplan
con los requisitos legales establecidos tales
como; no contar con las horas laboradas
requeridas, el certificado de estudio vigente;
edad establecida para el pago, pago oportuhe
de los aportes por parte del empleador/entre
otros.

Luego de efectuar el cierre del preeeso.del giro
de la cuota monetaria, el desarrollader de
sistemas a través del aplicativoy, SISU aplica
nuevamente la malla validadora generando el
reporte “Analisis del girQ” en ehgque se detectan
posibles pagos quel se ‘dieron sin tener el
derecho por el tope“salarial y por pagos de
aportes extemperaneds €S decir casos en que
un trabajador aparece con mas de un empleador
reportado por némina en la (PILA), o que el
conyugue percibe-ingresos que superan el limite
establecido, este reporte es enviado por correo
electgdnico Jal coordinador responsable de la
revision,con los trabajadores identificados como
sin derecho a recibir el pago, para que
postetiormente el coordinador analice y verifique
contra el aplicativo SISU si se debe aplicar o no
la respectiva correccion.

Una vez identificados los trabajadores a los que
se debe generar correccion, el Coordinador
Responsable de la Revision realiza en el médulo
del aplicativo SISU el descuento respectivo por
el monto del valor cancelado que empezaria a
partir del préximo giro hasta que salde el monto
registrado para descuento.

Coordinador
responsable “\de
revision/Desarroll
ador de Sistema

Sd. Correo

electronico

Aplicativo
SISU/Modulo de
descuento

del

S.I. Analisis

giro

9. Realizar pago con tarjeta o pago electrénico al nimero de Cuenta o




celular:

9.1 Generar Archivos de cargue de
tarjetas o al niamero de cuenta o
celular: Esto se realiza de acuerdo a lo
definidko en el Procedimiento pago del
subsidio familiar con tarjetas débitos CSU-5-
PRO-3 y Procedimiento Pago Electrénico del
Subsidio Familiar al Nimero de Cuenta o
Celular CSU-5-PRO-1..Ver Procedimiento
pago del subsidio familiar con tarjetas
débitos CSU-5-PRO-3, Procedimiento
Pago Electronico del Subsidio Familiar
al Numero de cuenta o Celular CSU-5-
PRO-1.

Nota: En caso de presentarse transacciones no
exitosas en el pago del subsidio familiar con
tarjeta débito o al nimero de cuenta o celular,
la Unidad de Tesoreria y Caja notifica mediante
correo electronico, los pagos no exitosos aliJefe
Unidad de Subsidio y Aportes, esto con.€l fin'de
que el Dpto de Subsidio y Aportes, realice el
registro de las causales de pago_ng, exitosoen
el aplicativo SISU. Una vez cortegidoyelypago,
Tesoreria informa a la Unidad ‘de Subsidio y
Aportes, la normalizacion 'del pago para ser
registrado nuevamente_en el aplicativo SISU.

Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja
/Desarrollador de
sistema

Ver registros
generados en el
Procedimiento

pago del subsidio
familiar con
tarjetas  débitos
CSU-5-PRO-3

Ver registros
generados en el
Procedimiento

Pago Electrdnico
del Subsidio
Familiar al
NUumero de
Cuenta o Celular
CSU-5-PRO-1

10. Entregar cheques a los afiliados

10.1 Entregar ‘cheque del subsidio
familiar: Los™“cheques se entregan en la
oficina de Caja™o en las sedes de los
municipios,"s,al ~ beneficiario, = persona
autorizada por 1a empresa o Representante
Legal Ha Nos™ cuales se les solicita que
presenten los siguientes requerimientos:

eBeneficiario del subsidio familiar se le
solicita documento de identidad y a
Terceros se le solicita presentar
documento de identidad original del
tercero del documento de identidad,
fotocopia del documento de identidad del
beneficiario del subsidio y Autorizacidn
entrega de cheque o tarjeta para pago
de subsidio familiar APO-1-04-FO-10 u
oficio de autorizacién autenticado.

Documento de

eRepresentante legal,

Supervisor de
Recaudo/Auxiliar
Administrativo I
de la Unidad de
Tesoreria y Caja /
Responsables de
las sedes

S.I: Planillas del
giro de subsidio
pagos

S.I: Planillas de
Tesoreria de
retiro o traspaso,
embargo o]
endoso
Autorizacion
entrega de
cheque o tarjeta
para pago de

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




identidad y tarjeta de afiliacion de la
empresa y sello de la empresa si lo
maneja.

Una vez se le entrega el subsidio, el Auxiliar
Administrativo I de la Unidad de Tesoreria y
Caja 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 y 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.

S.I. Fotografia de
entrega

11.Generar listado de subsidios
pagados vy listado de subsidio
pignorados: El Jefe de unidad de.Subsidio
y Aportes solicita verbalmente al
Coordinador responsable deltgiro,\generar
en el aplicativo SISU el subsidie.ppagado y
pignorado, posteriormente, el Coordinador
responsable del giroc™o entrega al Jefe
Unidad de Subsidioy Aportes para revision
y firma. Enviandose ‘mediante memorando
interno al Auditer Interno para revision y
firma.

Jefe de Subsidio
y Aportes/
Coordinador
responsable
giro

del

S.L Subsidio
Pagado -Reporte
por cuenta
bancaria.

12, Revisar’ ‘reporte de trabajadores
afiliados a la Caja que laboran con mas
de “un empleador: El Jefe Unidad de
Subsidie- y Aportes mensualmente solicita
por correo electronico al desarrollador de
sistema, el reporte de trabajadores que se
éncuentren laborando con mas de un
empleador, con el fin de revisar
aleatoriamente el reporte anteriormente
mencionado, verificando que no se le esté
pagando el subsidio a trabajadores que
sumados sus salarios basicos no sobrepasen
los 4 SMMLV.

Nota: para el caso de pagos extemporaneos
"Frente a los casos de empresas que hacen el

Jefe Unidad
Subsidio y
Aportes /
Desarrollador de
Sistema.

S.I. Reporte de
trabajadores con
mas de un
empleador.




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
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 afo 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 situacion anterior al pago de la
retroactividad".

13. 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 “a“ySede
Administrativa de Santa Marta“en la oficina
de la Unidad de Tesoreria y Caja, y en las
Sedes de los Municipies bajosla’ custodia de
los Responsables de cada Sede. Estos se
continuaran entregando./en la oficina de
Caja y en las sedes=de los municipios hasta
cumplir el tiempo“de vigencia del cheque y
de la tarjetassegun lo descrito en la politica
del subproceso de entrega. Ver politicas
del subproceso de Entrega CSU-5-DE-1

El ‘Supervisor de Recaudos, Auxiliar
Administrativo I la Unidad de tesoreria y
Caja Responsables de Sedes de Municipios,
tendran el compromiso de garantizar por la
seguridad de los subsidios cuyas planillas
tienen a su cargo.

Supervisor de
Recaudo/Auxiliar
Administrativo 1
de Tesoreria/
Responsables de
Sedes
Municipales

14. Anular cheques de subsidio que
perdieron vigencia y no fueron
reclamados: Transcurridos el tiempo de
vigencia establecidos en la politica del
subproceso de Entrega, el Supervisor de
Recaudo, procede a generar en el aplicativo

Jefe Unidad de
Tesoreria y
Caja/Supervisor
de Recaudo

Paquetes de
cheques de
subsidio por
entregar

D.E. Tarjeta
Débito

S.I. Memorando

de anulacion




de Pago de Subsidio, el memorando con la
relacion de los cheques del subsidio familiar
que 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 Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja. Posteriormente, el
Supervisor de Recaudo envia memorando
de anulacién adjuntandole los cheques
originales anulados al Contador General.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE GESTION CONTABLE APO-1-06.

15. Realizar relacion de cheques de | Supervisora “de |S.I. relacion de

subsidios no reclamados y entregarlo | Recaudos/\ "wJefer{ Planillas que

al Contador General: El Supervisor de | Unidad de | tienen  cheques

Recaudos, y los responsables de las Sedes, | Tesorékia y)Caja / | Pendientes  por

proceden a generar en el aplicativo de Pago | Auxiliar Entregar

de Subsidio la Relacién de Planillas quesyAdministrativo I

tienen cheques Pendientes por Entregar-de,|/de _ Tesoreria /| Memorando

forma empresarial e individual a cortede,fin ['Responsables de | cheques de

de mes inmediatamente anterior. EI'Auxiliar, | Sedes de los | subsidios no

Administrativo I, elabora dos mémerandos | Municipios reclamados.

de cheques no reclamados: uno per la sede | Coordinador de

de Santa Marta y otro porJasysedes de los | Nuevas P.I:  Constancia

municipios, los cuales son firmadods por el | Tecnologias envio correo

Jefe Unidad de Tesoreriayy ,Caja y son electrdnico a

enviados con las respegtivas relaciones al empresas

Contador General\ INTERACCION CON EL afiliadas

SUBPROCESO-DE GESTION CONTABLE

APO-1-06.

16. Reemplazar cheques de subsidio | Analista de | D.E. Oficio

familiar: Los ¢heques de subsidio que se | tesoreria/ Auxiliar | Solicitud de

requieran reemplazar ~ deberan ser | Administrativo I y | reemplazo

selicitados” por escrito por el afiliado o |II de Unidad de

conyuge al Departamento de Tesoreria por | Tesoreria y Caja | P.I.  oficio de

las siguientes razones: Deterioro, | Tesoreria/Contad | orden de no pago

vencimiento, pérdida, cambio de plaza, mal | or General /Jefe

endosado o al ser anulado por no ser | Division D.E. notificacion

reclamados. Los cuales deberan entregar | Financiera de estado de

fotocopia del documento de identidad del cheque

titular del cheque, cheque fisico dafiado o

denuncia de pérdida. Memorando
(reemplazo)

Cuando el cheque requiere cambio por

perdida, el Analista de tesoreria elabora Ver registros

oficio de orden de no pago dirigido al Banco
girador cumpliendo con las condiciones de

generados en el
Procedimiento p




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
Bueno del Jefe de Division 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 débitos
CSU-5-PRO-3.

Si el titular del cheque a reemplazarstiene
activo el nimero de cuenta o celular para
pago electronico del subsidio familiag;, el
reemplazo se realizara de dcuerdo,_a lo
descrito en el Procedimiento, " Pago
Electronico del Subsidio Familiar*al’Numero
de Cuenta o Celular CSU-5-PRO-1. Ver
Procedimiento Pago\ Electronico del
Subsidio Familiar, al Numero Celular
CSU-5-PRO-1;

Si la pers@na_a quien se le debe realizar el
reemplazo \No Jtiene tarjeta ni numero de
cuenta, "o »rcelular activo, el Auxiliar
Administrativo II de la Unidad de Tesoreria
y Cajaelabora el formato de Solicitud para
Reemplazo de Cheque de Subsidio Familiar
y OtrosCSU-5-FO-02, y Gira el cheque de
reemplazo. Una vez el cliente se acerca a
recibir su cheque, este presenta su
Documento de Identidad al Auxiliar
Administrativo I de la Unidad de Tesoreria y
Caja, seguidamente, el mismo le solicita
firmar el formato y realiza la debida
entrega. Este Ultimo aplica también para los
reintegros de saldos de tarjetas canceladas
y reemplazos de transacciones no exitosas

pago del subsidio
familiar con
tarjetas  débitos
APO-1-04-PRO-6.

Ver registros
generados en el
Procedimiento

Pago Electrénico

del Subsidio
Familiar al
Numero cuenta o
Celular CSU-5-
PRO-1

Formato de
Solicitud de
Reemplazo de
Cheques de

subsidio Familiar
y OtrosCSU-5-FO-
02

17. Entregar traslado de subsidio

Supervisora

S.I: Informe de




Familiar de Municipios: El Supervisor de
Recaudo descarga del Aplicativo de
Tesoreria 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
(razén social, nit, nUmero de planilla.), le
hace entrega a los Asistente, de Subsidio y
Aportes debido que estos son las personas
encargadas de entregar los cheques a los
responsables de las Sedes de 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, y 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 Asistente de
Aportes recibe y firma en la planilla, de
Tesoreria  original en /conformidad.
Posteriormente el Supervisor de Recaudo y
Auxiliar Administrativo I(de la“dnidad de
Tesoreria y Caja les toma,las’ respectivas
fotografias a través delNAplicativo de Pago
de Subsidio correspondientes a las rutas del
Banco, Platoy=Pivijay; también realizan
entrega oficios de_subsidio embargados los
cuales deben ser entregados en los
juzgades qué€ asf lo hayan solicitado. Para el
casO ‘deNFundacion y Ciénaga, realiza el
mism@ procedimiento pero entregandoles
directamente a los Responsables de las
Sedes.

Nota: En ausencia del Supervisor de Recaudos,
el Auxiliar Administrativo I estara facultado para
realizar las actividades y funciones de ésta.

Recaudos/
Asistente
Aportes
Administrador
Sede

de

Fundacién/Trabaj

ador Social

Empresas
giro por rutas

con

S.I: Informe de
Giro Gobernacion
Docentes por
Ruta

S.I: Planillas de
Tesoreria de
retirg_o traspaso,
embargo o]
endoso

Oficio de envio
para entrega de
Subsidios
embargados a
juzgados

18. Entrega de paquetes con cheques
de subsidio familiar a las empresas de
municipios aledaios a las sedes de
Plato, El Banco y Pivijay: Realizan
entrega de los paquetes con cheques en las
empresas de los diferentes municipios
zonificados con las rutas de Plato, El Banco

Asistente
Subsidio
Aportes

de
y

S.I. Fotografia
de Entrega
S.I. Planillas del

giro de subsidio

S.I:
Tesoreria

Planillas de
de




y Pivijay, para lo cual la persona que recibe
firma en las planillas de Tesoreria, Planillas
del Giro de Subsidio y en el Informe de Giro
Gobernacién 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
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.

retiro o traspaso,

19. Recibir y verificar planillas y
cheques trasladados a las sedes .de
Plato, EI Banco vy Pivijay:¢“Los
Responsables de las sedes municipales
reciben y verifican que los paquetes, de
planillas y cheques entregados, por el
Asistente, que correspendan J a lo
relacionado, a su vez, ( revisan~“que las
planillas del giro actualyque han sido
entregadas en los muni€ipios aledafos vy las
planillas del mes“anterior tengan las firmas,
y si tienen cheques, pendientes por reclamar
correspondan a fa planilla. Posteriormente,
los Responsables de las sede deberan dar
de baja, es/decir, realizar la entrega en el
apliCativoznPago de Subsidio de los cheques
gue han sido entregados en los municipios
aledanos. Los cheques que se deben
entregar en las sedes se realizaran como se
describe en la Actividad 10.1 Entregar
cheque del subsidio familiar de este
documento.

Nota: Los responsables de todas las sedes
enviaran planillas firmadas al Supervisor de
Recaudo para lo pertinente.

Asistente de
Subsidio y
Aportes/

Responsables de
las sedes

embargo 0
endoso

D.E: Cheques
S.I: Informe de
Giro Gobernacioén
Docentes por
Ruta

S.I: Planillas de
Pagos

Aplicativo  Pago
de Subsidio

20. Realizar seguimiento a las
Peticiones, quejas, reclamos vy
sugerencias: Se pueden recibir mediante
buzén de sugerencias, e-mail, llamada

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes y

Tesorero General

Ver Registros
generados en el
Subproceso de

Atencion a




telefénica, _carta o  personalmente.
INTERACION CON EL SUBPROCESO
ATENCION A PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS, SUGERENCIAS,
FELICITACIONES Y DENUNCIAS CSC-
1.

Peticiones,
Quejas, Reclamo
y Sugerencias
CSC-1

21. 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 Unidad. de
Subsidio y
Aportes

Ver registros
generados en el
Subproceso de
Medicién de la

Satisfaccion CSC-
1

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

JeféUnidad, de
Subsidio y
Aportes y

Tesorero General

Ver Registros

generados en los
Subprocesos de

Infraestructura
Tecnoldgica APO-

4-02y
Administracién de
Recursos Fisicos
APO-3-02

23. Alimentar los Indicadores=.de
Gestion: De acuerdo a lo§ Indicadores
definido en este Subproceso y a su
periodicidad, los alimenta en el*Aplicativo
Kawak.

Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja

Ver Mddulo de
Indicadores del
Aplicativo Kawak,
Indicadores del
Subproceso de
Entrega de Cuota

Monetaria
24. Generar-y'gestionar el envio de informes estadisticos a la
SUPERSUBSIDIO
24.1 Elaborar estadisticas de S.IL. Reporte
poblaCion \mensuales a entregar a la | Desarrollador  de | Estadistico
SSF: \Meénsualmente el Desarrollador de | Sistemas de | mensual para la
Informacion

Sistemas de Informacion toma directamente
del Sistema de Subsidio y Aportes —SISU el
Reporte Estadistico mensual para la
Supersubsidio que contiene:  2-001A
Empresas y Aportantes, 2-002A Afiliados, 2-
003A Afiliados a Cargo, 2-009A Empresas en
Mora; 3-030B Cuota monetaria- niUmero de
personas a cargo Yy 3-030C Cuota
monetaria- numero total de cuota, esta
informacién es consolidada en el XML SYS,
posteriormente imprime y entrega al Jefe
Unidad Subsidio y Aportes para verificacion
y visto bueno.

Para el caso del envio de informacion

Supersubsidio

S.I: Reporte de
empleadores
morosos de las
cajas de
compensacion
familiar

S.I: Tramitacion
realizada con
éxito




trimestral, el Desarrollador de Sistemas de
Informacién, genera directamente del
Sistema de Subsidio y Aportes -SISU
archivo plano con el Reporte de
empleadores morosos de las cajas de
compensacion familiar y la sube a
www.ssf.gov.co “sede electrénica” de la
Supersubsidio, la plataforma
automaticamente envia correo electrénico al
Desarrollador de Sistemas, notificandole
que la tramitacién fue exitosa.

24.2 Validar reportes estadisticos: El
Jefe Unidad de Subsidio y Aportes valida en
el aplicativo SISU que la informacién en el
Reporte Estadistico mensual para la
Supersubsidio esté correcta, si es el caso
coloca visto bueno y envia al Contabilidad
para firma del Contador General.

Jefe Unidad/ de
Subsidio y
Aportes

S\: Reporte
Estadistico
mensual para la
Supersubsidio

24.3 Validar reportes estadisticos del
pago de cuota monetaria: El Contador
General verifica que las 3-030B “Cuota
monetaria- nUmero de personas“arcargo y
3-030C Cuota monetaria- nurmere, total de
cuota esté correcta, si el casoj coloca visto
bueno en el Reporte Estadistico”"mensual
para la Supersubsidio y envia_a Subsidio y
Aportes.  INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE "GESTION CONTABLE
APO-1-06.

El Jefe Unidad de Subsidio y Aportes envia a
Revisofia Fiscal”y Direccion Administrativa
RepoOrte “\Estadistico mensual para la
Supersubsidio por visto bueno.

Contador
General/Jefe
Unidad de
Subsidio y
Aportes

S.I: Reporte
Estadistico
mensual para la
Supersubsidio

24.4 Validar reportes estadisticos del
pago de cuota monetaria El Funcionario
de Revisoria Fiscal, establecen si Ia
informacion de Reporte Estadistico mensual
para la Supersubsidio estd correctamente
consolidada, si cumplen, la entregan al
Revisor Fiscal para firma y devuelve al Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes, caso
contrario, devuelve para correccion.

El Director Administrativo firma Reporte
Estadistico mensual para la Supersubsidio si
tiene firma del Contador General y Revisor

Funcionario de
Revisoria
Fiscal/Revisor
Fiscal/  Director

Administrativo

S.I. Reporte
Estadistico
mensual para la
Supersubsidio




Fiscal, y lo entregan a la Unidad de Subsidio
y Aportes.

24.5. Cargar Reporte Estadistico
mensual para la Supersubsidio en el
Aplicativo SIREVAC: El Desarrollador de
Sistemas de Informacién luego de recibir los
archivos XML firmados por parte de Subsidio

y Aportes, sube en el SIREVAC las
estructuras de: 2-001A Empresas vy
Aportantes, 2-002A  Afiliados, 2-003A

Afiliados a Cargo, 2-009A Empresas en
Mora; 3-030B Cuota monetaria- nimero de
personas a cargo y 3-030C Cuota
monetaria- numero total de cuota, para
validarlas, luego solicita a través de correo
electronico al Jefe Unidad de Presupuesto y
Costo, firma digital.

El Jefe Unidad de Presupuestos y COstos
coloca la firma digital y devuelve“archive
plano XML SYS al jefe Unidad de“Subsidio y
Aportes para cargue en (El'saplicativo
SIREVAC.

Desarrollador de
Sistemas de
Informacion /Jefe
Unidad de
Presupuestos vy
Costos

S.I: Correo
Electrénico
Sirevac  solicitud
de firma.

S.I: Correo
electronico  Jefe
Unidad de

Presupuestos vy
Costos

24.6. Enviar Reporte Estadistico
mensual para la Supersubsidio en el
Aplicativo SIREVAC:, De acuerdo a
directrices impartidas, en la Circular vigente
de la SUPERSWBSIDIO; envia reporte 2-
001A Empresas\, y Aportantes, 2-002A
Afiliados, 2=003A Afiliados a Cargo, 2-009A
Empresas ‘«©en” Mora; 3-030B Cuota
monétariaz nimero de personas a cargo y
3:030€ Cuota monetaria- numero total de
cuota 4*060B Poblacién afiliada proyectada a
través del Aplicativo SIREVAC.

Jefe de Unidad
Subsidio y
Aportes

S.I: Tramitacion
realizada con
éxito

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

2. Novedades y/o correcciones generales de
los afiliados

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

Coordinador
Responsable del
Giro

S.1. correo
electrénico/Acuse
de recibo RUAF




4. Supervivencia de los afiliados

5. Morosidades de las Empresas Afiliadas

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

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

26. Verificar los reportes mensuales
enviados a la Supersubsidio: Una vez
recibe por correo electronico del Auxiliar
Administrativo I de Unidad Planeacion vy
Estadisticas, Responsable de Revisar los
reportes estadisticos mensual para la
Supersubsidio descargados de la Plataforma
SIGER, el Coordinador de Subsidio y
Aportes revisa que la informacion generada
a través de los Reportes mensuales 24002A
afiliados, 2-001A, Reporte Empresas 'y
Aportantes y Reporte Anual 3-030A=Cuota
Monetaria estén correctos; &si ‘mismo, el
Contratista de Subsidio y»Aportes Trevisa
idoneidad del reporte 2+ 003A “Afiliados a
cargos y 2-009A Reporteside empresas en
mora. Si estan correctos, envian correo
electronico al— Auxiliar Administrativo I de
Unidad Planeacion, ., EStadisticas con copia
al Jefe Unidad“de Subsidio y Aportes,
notificand@que la informacion se encuentra
idénea\en la”plataforma SIGER, si presenta
inconsistencias, se debe gestionar Ila
apertdura del Aplicativo SIREVAC, tal como
esta) establecido en el Subproceso de
Gestion de la Informacion.

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
funcionario.

Coordinador de
Subsidio y
Aportes
/Contratista™s, de
Subsidio y
Aportes

S.I Reporte
Estadistico mensual
para la
Supersubsidio

27.Efectuar seguimiento a los
controles del subproceso de acuerdo al
monitoreos de la Matriz de Riesgo.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes.

S.I: Correo
electronico
Revision de
Reportes.

S.I Correo
electronico
Revision
SIGER/Informacio
n idonea

Ver Registros
Generados en el
Subproceso  de
Gestion de




DE GESTION DE RIESGOS GER-3-02.

28. Realizar seguimiento y medicion al
subproceso: El Jefe del Unidad de subsidio
y aportes diligencia los indicadores de
gestion pertenecientes al subproceso de
entrega, y registra los analisis respectivos.

29. Realizar seguimiento al
cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Riesgos

Ver Modulo de
Indicadores
Aplicativo Kawak

Ver Modulo de
Indicadores
Aplicativo Kawak

30. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOS APLICABLES AL
SERVICIO: De acuerdo a lo establecido en
subproceso de Acciones juridicas el Jefe de
Subsidio y Aportes revisa que se esté
cumplimiento  los  requisitos  legales
aplicables al servicio en la frecuencia
establecida en el Sub-moédulo Matriz de los
requisitos legales en el aplicativo Kawak:
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

Nota: EIl de subsidio y aportes “realiza la
medicion del cumplimiento _de\los requisitos
legales a través del indicador del Gumplimiento
de la promesa.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes.

S.I Modulo: Matriz
de Requisitos
legales

31. REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS
PARTES INTERESADAS:' Anualmente el de
subsidio y aportes “realiza’ seguimiento a las
partes interesadas, y estrategias definidas desde
su identificacion de acuerdo los parametros
establecidos “en el sub-modulo de partes
interesadas en el aplicativo de calidad

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes.

S.I Moddulo:
Gestion de partes
interesadas

32.Realizar Seguimiento: A través de
la“verificacion del cumplimiento de los
Indicadores

Jefe de Division
Administrativa

Ver Modulo de
Indicadores
Aplicativo Kawak

337Realizar Seguimiento a los |Jefe Unidad de| Ver Aplicativo
convenios del subproceso: se verifica los | Subsidio y | DOSSIER
convenios de los bancos a través del | Aportes

aplicativo DOSSIER quien tiene el control

automatico para notificar los vencimientos

con anticipacion. INTERACION CON EL

SUBPROCESO COMPRAS Y

CONTRATACION APO-3-01-CAR-1

34.Dar tratamiento a salidas no |Jefe Unidad de|S.L: Modulo
conformes: Cuando la prestacion del | subsidio y | producto no

servicio no cumple con las especificaciones

Aportes

conforme KawaK




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
Mddulo de salidas no Conforme. Ver
“procedimiento tratamiento y control a
las salidas no conformes GER-4-01-
PRO-5. INTERACCION CQN EL
SUBPROCESO DE GESTION DE

CALIDAD GER-4-01-CAR-1.

parte del Servicio.

A 35. Tomar acciones correctivas, | Jefe Unidads, de Ver
preventivas o de mejora. siguiendo el | Subsidio y | generados en el
procedimiento de mejoramiento continuo  Ver | Aportes. Subproceso
Procedimiento de mejoramiento continuo GER- Gestion
4-01-PRO-3. INTERACCION CON EL Calidad GER-4-01
SUBPROCESO DE GESTION DE
CALIDAD GER-4-01.

RESULTADOS
INSUMOS PROCESO / CLIENTE REQUISITOS

Entrega de Cuota Trabajador” Afiliado con | Que se reciba

Monetaria. derecho segun | oportunamente.

disposiciones legales.

Pago de cuota monetatia==tinidad de Tesoreria y | Que se reciba

embargados por. Caja oportunamente.

Juzgados.

Informe estadistico | Gestion de la | Informe  con  datos

Mensual Informacién confiables y oportunos

para ser enviado a
través del SIREVAC a la
superintendencia.

Resultados de Medicidn | Medicion de la | Oportuno y objetivo

de la satisfaccion por | Satisfaccidn

Resultados de PQRS

Atencidon a Peticiones,
Quejas, Reclamos vy
Sugerencias

Oportuno y objetivas




LIMITES

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

Fin: Validar la informacién del reporte de cuota monetaria.

PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

Denuncias.

Subproceso de Gestion Contable.
Subproceso de Pagos.
Subproceso de Infraestructura tecnoldgica.
Subproceso de Administracién de recursos Fisicos.
Subproceso de Atencion, Peticidon, Quejas y Réclamos, Felicitaciones y

Subproceso de Medicion de la Satisfaccion,
Subproceso de Compras y Contratacion.
Subproceso de Planificacion del Servicio
Subproceso de gestion de la informacion.
Subproceso de gestion de riesgeos.
Subproceso de Gestion de Calidad.
Subproceso de vinculacion y Desvinculacion de Personal.
Subproceso de planeacionyfinanciera.
Subproceso de Acciones Juridica.
Subproceso de Planeacion Estratégica

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO.

¢ Jefednidad de Subsidio y Aportes.

DOCUMENTACION GENERADA.

Politicas de los Subsidios

REGISTROS
2 SITIO DE TIEMPO DE METODO DE
IDENTIFICACION |RESPONSABLE| MEDIO ARCHIVO ACCESO lconsERVACION] DESCARTE
Cronograma mensual| Asistente de Fisico Fisico: Archivador Eliminar
de Actividades Subsidio y IOy rodante/ Carpeta |Asistente de
Py Digital i~
(cbdigo) Aportes cronograma Subsidio y




Actividades Aportes
(Fisico) Archivo de
Digital: Ordenador Gestion: 5 afios
Asistente de
Subsidio y
aportes/carpeta (Digital) Base de
Cronograma de datos
actividades/afio:
€n curso
[nduccién y/o Administrad
Relnduc:‘aon para Administrador de or c!e Archivo de
Contratistas o ) . Operaciones I
! Operaciones de Archivo de Gestion: 1 ano
Trabajadores con , . , de .
) Tesoreria/Jefe Fisico Tesoreria/Folder , Eliminar
Funciones de . S Tesoreria/Je . )
. Unidad de Socializaciones . Archivo central: ¢
Asesores de Tarjetas ; i fe Unidad N
. Tesoreria y Caja , anes
Cajamag de Tesoreria
y Caja
.. |Administrad
Correo electronico or.de
. Administrador de del Administrador . Archivo de
S.I: Correo ; . Operaciones o "
- Operaciones de de Operaciones de Gestion: 1 ano
Electronico , ;. , de .
S Tesoreria/Jefe Fisico  [Tesoreria o Jefe de ¢ Eliminar
Socializacion . X ~|Tesorerfajle . )
Unidad de Unida de Tesoreria . Archivo central: 4
; . . fe Unidad o
Tesoreria y Caja ty Caja / , anos
s ¢ de Tesoreria
Socializacion .
y Caja
Administrad
Administrador de 0 e?;((:jignes
Asistencia a Operaciones de Archivo de P de Archivo de
Capacitacion APO-2-| Tesoreria/Jefe Fisico Tesorerfa/Folder , Gestion: 1 afo Eliminar
. \ 5. Tesoreria/le
02-FO-04 Unidad de Socializaciones .
; . fe Unidad
Tesoreria y Caja ,
de Tesoreria
y Caja
correo electronico-
Shcores | e ce et e frstene e
Y Subsidiowy. Digital Subsidioy | Base de datos | Base de datos
(socializacion Carpeta
Aportes Aportes
cronograma) cronograma
Actividades
Supervisor
D.E. Copia de Archivo 10 de de
Notificacion-del Supervisor de Fisico Tesoreria/ Folder | Recaudo/ No aplica Archivo Inactivo
Juzgado Recaudo A-Z Oficios de Aucxiliar P
embargos administrati
vo I
. Aplicativo SISU//C], .
S.I. Aplicativo SISU// A5|ste_n t_e de - Trabajos en los AS|ste_n t_e de
, . Subsidio y Digital , Subsidioy | Base de datos | Base de datos
Mddulo: Embargo periodos//E
Aportes Aportes
Embargos
. Archivo 7 de Supervisor
glljl’iérizacién Oﬂfj'g Tesoreria /Folder de
empresas Supervisor de Fisico A-Z Cartas de Recaudo/ No aplica
P Recaudo Autorizaciones de | Auxiliar P Archivo Inactivo
las empresas |administrati
afiliadas vo I de




Tesoreria

sedes

Al Aplicativo Supervisor
SI: ApIJcatlvg de Tesoreria/Proceso de
Tesoreria/ modulo Supervisor de de Subsidio Recaudo/
Autorizacion para P Digital o . o Base de datos | Base de Datos
g Recaudo Familiar/Autorizaci| Auxiliar
pago del Subsidio | dmini .
Familiar ones para el pago a ministrati
de subsidio familiar vo I
Asistente
Correo electrénico| Dpto. de
SI: Correo Asistente Dpto. éﬂ;ts?gitoe/g;rtoétg? S:bZ'rct“gsy
Electrénico de Subsidio y Digital Solicitud depgiro. P Base,de'datos, | Base de datos
(Solicitud de giro) aportes del subsidio  |Coordinador
familiar responsable
del giro
Coordinader
Carpeta A- respensable
. del giro
S.I. Reporte De Coordinador , Z/Reporte Archivo de
Em. .resas Sin Giro responsable del Fisico empresas sin {codrdinadorl  aestion:3 afos Archivo Central
P giro giro/Archivader 9 '
responsable
Rodante d
ela
revision
Correo electronieo
Coordinador  |Coordinador
S.I. Correo Coordinador responsable del |responsable
Electronico responsable del Digital girojGarpeta: del giro Base de datos | Base de datos
(NUumero de cuentas) giro Solicitud nimeros
inieiales de cheque
de subsidio
Archivador Gaveta| Auxiliar
Jefe Unidad de 1/ Carpeta Secretaria/A .
gg”tul\ge drzocrfmzdﬁesde subsidio y Fisico Memorando uxiliar eéggwyg :gos Archivo Central
q aportes Pedidos de Administrati| 9 )
Cheques vo I
Mientras
estd
pendiente
por
reclamar Archivo de
tiene acceso| gestion: 6 meses
Supervisor de el
Resguardados en .
Recaudo/ Oficina de Caia- Supervisor Seatin
D.E. Cheques Responsables de ;. . ) de Recaudo| Nota: Si no ha _>egun,
. Fisico Caja Fuerte/ sedes " . disposicion
(girados) las sedes de las S . / Auxiliar |sido reclamado se
municipios- Caja L . legal
Sedes de los . Administrati| anula, y solo se
. de Seguridad .
Municipios vo Il de reemplaza si el
Unidad de |cliente lo solicita y
Tesoreria y | no se ha prescrito
Caja
/Responsabl
es de las




Cuando ha

sido
Reclamado,
estara en la
posesion del
cliente
. Aucxiliar
Jefe Unidad de Archivador Gaveta Secretaria/A
S.1 Memorando . 1/ Carpeta - .
Ly subsidio y - uxiliar Archivo de .
Devolucion de Fisico Memorando g . A Archivo Central
aportes . Administrati| gestion: 2 afos
cheques Pedidos de
vo I
Cheques
gc;lr; Rgﬁgrtueesde %':g Coordinador Auxiliar
' cheq P Responsable del Carpeta A- Secretaria/A .
revision . ! . ; . o Archivo’de .
giro/Coordinador| Fisico Z/Tesoreria/Archiv| uxiliar i S Archivo Central
g .| gestion: 2 anos
.| Responsable de ador de pared |Administrati
S.I. Reporte de giro | .y
. a revision yoI
con tarjeta para
revision
G.I. Listado de Carpeta A Asistente
. . |Listado de
empresas con girg|l Asistente Dpto. \ Dpto. .
e . empresas Con girg S Archivo de .
para entregar]  Subsidio y Fisico ! Subsidio y i4n:3 af Archivo Central
lanillas Aportes para enfcrega Aportes gestion:3 anos
p planillas/Arehivador]
|Rodante
Supervisor
de
Recaudos/
S.I. Planillas del Supervisor de Archivo 8 de Auxiliar Archivo de
Giro de Subsidio Eecau do Fisico Tesoreria/ Proceso|Administrati| gestion: 6 meses Eliminar
de Subsidio vo I de [Archivo Central: 4
Unidad de afios
Tesoreria y
Caja
Mientras
estd
pendiente
por
Supervisor de Resguardados en re;ljr?;ar
Paquetes de c¢heques Recaudo/ Oficina de Caja- .
s , . . acceso: Resguardados 6 Ly
de  Subsidio, porResponsables de Fisico Caja Fuerte/sedes ) Anulacion
e ._ |Jefe Unidad meses
entregar las Sedes de los municipios- Caja ,
L . de Tesoreria
Municipios de Seguridad -
y Caja /
Jefe de
Caja/
Supervisor
de Recaudo
Oficio de envio para Supervisor
entrega de Subsidios Supervisora de Archivo7 de de
embargados a P Fisico Tesoreria/ Folder | Recaudo/ No Aplica Archivo Inactivo
X Recaudo L .
juzgados. A-Z Oficios de Auxiliar
envio de embargos|Administrati




voIde
Unidad de
Tesoreria y
Caja /
Responsabl
es de las
Sedes de
los
Municipios

Cuando ha
sido
Reclamado:
estard en la
posesion del

autorizado
por la
empresa
Supervisor
de
Archivo 7 de Recaudo/
D.E. Consignacion | Supervisor de Tesoreria/ Foldesg uxitiew
R gnac P Fisico A-Z Administrati No aplica Archivo Inactivo
Depositos Judiciales Recaudos . .
Consignaciones'de| Vo'l de
Embargo Unidad de
Tesoreria y
Caja
Supervisor
de
S.L. F,’Ianllla d_e Archivo 8 de Reca.u.do/ Archivo de
Tesoreria de retiro o . , Auxiliar P
Supervisor de 7~ Tesoreria /Folder o .| gestidn: 6 meses .
traspaso, embargo o Fisico Administrati . ) Eliminar
Recaudos A-Z Proceso de . Archivo Central: 4
endoso - vo I Unidad ~
Subsidio de anos
Tesoreria y
Caja
Auxiliar
Jefe“nidad’de Archivador de Secretaria/A
S.I. Memorando subsidio v, ;. uxiliar Archivo de .
. . Fisico pared/ Carpeta de g . s Archivo Central
interno de Paguese aportes te Administrati| gestion: 2 anos
vol
Jefe Unidad
S.I. Correa de Tce:zgge/rla
Confirmacion de Archivo 3 de y Archivo de
. , Administrad o
Pagos y Jefe Unidad de Fisico Tesoreria/ Folder or de gestion: 1 ano Eliminar
Transacciones no | Tesoreria y Caja A-Z Subsidio 0 . Archivo Central:4
X ) peraciones ~
exitosas giro de pagado , anos
2. de Tesoreria
subsidio .
/ Analista
Tesoreria
Autorizacion de Supervisor de | Fisico para Archivo 10 de | Supervisor No aplica Archivo Inactivo
entrega de cheque o Recaudo/ Cheques | Tesoreria/ Folder |de Recaudo
tarjeta para pago de Auxiliar A-Z Poderes / Auxiliar
subsidio familiar | Administrativo I Administrati
CSU-5-FO-5 de Unidad de vo I de




Tesoreria y Caja

Unidad de

subsidios sin

tecnologias

D.E. Oficio de Digital para Aplicativo Tesoreriay| Base de datos | Base de Datos
autorizacion Tarjeta SETA/mddulo Caja/
autenticado entrega Auxiliar
Administrati
vo II de
Unidad de
Tesoreria y
Caja /
Contratista
— Asesor de
Tarjeta
Supervisor
- de
Aplicativo Pago de Recaudo/
S.I. Fotografia de | Supervisor de - Subsidio/ modulo o
Digital Auxiliar Base deidatos | Base de datos
entrega Recaudo Pago cuota/ cuota S .
. Administrati
monetaria
vo Ide
Tesoreria
Auxiliar
Secretaria/A
S.I. Subsidio pagado Jefe Un_|c!ad de Archivador Gaveta u>_(|l!ar . .
subsidio y . Administrati Archivo de .
(reporte por cuenta Fisico 1/ Carpeta . A Archivo Central
. aportes - vo PUnidad| gestidn: 2 anos
bancaria) Subsidio Pagado ;
de Tesoreria
y Caja
Archivo\3 de
S.I. relacion de Tesoreria/ Folder Tesorero
Planillas que tienen . A-Z Memorando Archivo de
X Supervisor de - General/ S . .
cheques Pendientes Fisico cheques de . gestion: 1 ano [Archivo Inactivo
Recaudo - Analista de
por Entregar subsidio no ,
Tesoreria
reclamados Santa
Marta y Municipios
Archivo 3 de
S.I. Memorando Tesoreria/ Folder |Jefe Unidad
interno Cheques de JefelInidid.d& A-Z Memorando |[de Tesoreria Archivo de
subsidio no TesoreHa v Caia Fisico cheques de y Caja/ gestion: 1 afio  [Archivo Inactivo
reclamados Y54 subsidio no Analista de
reclamados Santa | Tesoreria
Marta y Municipios
Supervisor
de
Archivo 10 de Recaudo/ Archivo de
S.I. Memorando de | Supervisor de Tesoreria/ Folder | Auxiliar gestion: 1 afio
- ' P ; Fisico A-Z Memorando |Administrati| Archivo Central: 4 Eliminar
anulacion. Tesoreria ~
cheques anulados| voIde Anos
Unidad de
Tesoreria y
Caja
S.I: correo Base de
electronico Coordinador de datos/Coordinador Coordinador
(notificacion a nuevas Digital de nuevas | Base de datos | Base de datos
, de nuevas ,
empresas de tecnologias tecnologias




reclamar)

Archivo 3 de

Tesoreria/ Folder |Jefe Unidad
P.I: Constancia envio . A-Z Memorando |de Tesoreria Archivo de
o Jefe Unidad de . - o w . .
correo electronico a . ; Fisico cheques de y Caja / gestion: 1 afio  Archivo Inactivo
- Tesoreria y Caja - .
empresas afiliadas subsidio no Analista de
reclamados Santa | Tesoreria
Marta y Municipios
D.E. Oficio Solicitud
de reemplazo
S.I. Oficio de orden -
Auxiliar
de no pago . .
. administrati
Archivo 8 de vo I de
D.E. Notificacién de Tt;sarerla/llzoldedr A- Tesorera) ?r,ch.|v6o de ]
estado de cheque | Jefe Unidad de | . Sempazo 98 1 Auxiliamy, N2 on: © MEses os no
, ) Fisico Cheques de w \| Archivo central: 4| reclamados
Tesoreria y Caja - . |administrati o
Subsidio Familiar anos Anulados
Memorando Vo [Thde
(reemplazo) Un'dad’de
Tesoreria y
Formato de solicitud Caja Eliminar
de reemplazo de
cheques de subsidio
familiar y otros CSU-
5-FO-02
Supervisor
S.I: Informe de de
Empresas con giro Archivo 7 de Recag .do/ Archivo de
por rutas . ; Auxiliar AR
Supervisor de , 8 Tesoreria/ Folder S .| gestidn: 1 ano -
Fisico ! Administrati . . Eliminar
) . Recaudo A-Z Planillas de Archivo central: 3
S.I: Informe de Giro - vo I de ~
> Subsidio Ruta - anos
Gobernacion Unidad de
Docentes por Ruta Tesoreria y
Caja
Correo electrénico
Sl - Coardinador Coordinador Coordinador
Correo electronico . responsable del
. responsable del Digital ! . |responsable|] Base de datos | Base de datos
(Acuse de recibo io giro/Carpeta: del giro
RUAF) 9 Notificacion de 9
recibido RUAF
Correo electrdénico
Jefe de Dpto. de |Jefe Unidad
ciectionico | 2efe Unidad de sportes/Carpeta: |y
subsidio y Digital P peta: y Base de datos | Base de datos
(Reporte cuota Informe anual |aportes/Con
) aportes - ;
monetaria) estadistico enviado| tador
ala general
superintendencia
) . Computador Auxiliar
Informe de_z Trabajo _Au_xmar_ Digital Auxiliar Administratil Permanente Base de Datos
Social Administrativo I L X
Administrativo I / vo I




Carpeta Informe
Trabajo Social

subsidio

Aucxiliar
Jefe Unidad de Archivador dos [Secretaria/A
S.I. Memorando subsidio y Fisico gavetas/ Carpeta uxiliar Archivo de Archivo Central
Interno al Auditor aportes de Subsidio Administrati| gestion: 2 afios
Pagado vo I
Caia de Aucxiliar
Jefe Unidad de -aja ce Administrati
, ) seguridad/ubicadas
Tesoreria y Caja en la oficina de VO
DE. Tarjeta De bito | /Responsables Fisico . I/Responsa Permanente N/A
cajayen las
de las sedes . bles de las
o oficinas de las
Municipales - Sedes
sedes Municipales .
Municipales
Coordinador Auxiliar
Responsable del Carpeta A- SecretariafA .
5.1 Memorandol giro/Coordinador| Fisico Z/Tesoreria/Archiv]|  uxilian Ar'c,h|§/o dg Archivo Central
Interno a Tesoreria . .| “géstion: 2 anos
Responsable de ador de pared |Administrati
la revision voyl
Jefe,Unidad
D.E. Cheques Jefe Unidad de - Resguardados en (de Tesqrena . Segulin
, ) Fisico Caja fuerté.en la y Caja/ No aplica . S,
(en blanco) Tesoreria y Caja g . - disposicion
Oficina.de Caja |’Supervisor
de Tesoreria
Auxiliar Fisich el Auxiliar
Administrativo \ Administrati
o Archivador de dos - . Ly
S.I. Reporte) I/Auxiliar ;. . vo I/AuxiliarjArchivo de Gestion .
i : Fisico gavetas /oficina de . ~ Archivo Central
Estadistico mensuall Secretaria de . Secretaria 2 Anhos
- L Subsidio y Aportes, .
para la Supersubsidio]  subsidio y . .| de subsidio
carpeta estadistica
aportes y aportes
S 1 Correa Correo electrénico
ellelctrénico Revisién Contratista de del contratista | Contratista
subsidiowy. Digital Subsidio y de subsidio| Base de datos | Base de datos
de Reportes. .
Aportes aportes/Carpeta: | y Aportes
Siger
S 1 Correa Correo electrénico
eI.e ctrénico  Revision Contratista de del contratista | Contratista
., subsidio y Digital Subsidio y de subsidio| Base de datos | Base de datos
SIGER/Informacion .
- Aportes aportes/Carpeta: | y Aportes
idonea !
Siger
S.I. Reporte d& Correo electrdénico
trallb.a'a dpores con Jefe Unidad del Jefe Subsidio y|Jefe Unidad
) Subsidio y Digital Aportes/Carpeta: | Subsidioy | Base de datos | Base de datos
mas de un e
Aportes Verificacion giro de| Aportes
empleador. L
subsidio
SI. Reporte de Correo electrdénico
tra.lb.a'a dpores con Jefe Unidad del Jefe Subsidio y|Jefe Unidad
) Subsidio y Digital Aportes/Carpeta: | Subsidioy | Base de datos | Base de datos
mas de un AP
Aportes Verificacion giro de| Aportes
empleador.




Jefe Unidad de Jefe Unidad N/A
subsidio y Aplicativo de subsidio
aportes KAWAK/Usuario y [y aportes/
clave/Modulo  [Aportes/
B Pt et
:\:g;rllésc/j;prs?(lg\s/\;;c:(s Digital médulo de_l\_/latriz Dpto. de Base de datos
: de Requisitos  |Subsidio y
Legales/Subproces Aportes/Aux
ode Entrega |jliar
Administrati
VO
Jefe Unidad de Jefe Unidad IN/A
subsidio y Aplicativo de subsidio
aportes KAWAK/Usuario y |y aportes/
S.I: Aplicativo clave/Médulo  |Aportes/
KAWAK/Modulo Contexto de la  |/Auxiliar
Contexto de la . Organizacion/  [Secretaria
Organizacién/Submo Digital {5\ ;hmodulo Gestion|Dpto. de B3 de datos
dulo Gestién de de Partes Subsidio Y.
Partes Interesadas. Interesadas Aportes/Aux
Subproceso de dediliap
Entrega Administrati
VO
Coordinador Aplicativo
responsable de SISU/Corren
S.I. Correo revision eIectrc_’)nifjo Coordinador
electronico (Malla Digital Godgdinadyr responsable [Base de datos Base de datos
Validadora) res_p(_)psable de _ |de revision
revisign /Carpeta:
IDescuento malla
validadora
Coordinador Computador
responsable de Coordinador Coordinador Base de datos
S.I. Andlisis del Giro |revision Digital  |responsable de responsable [Base de datos
revision / Carpeta |de revision
Malla Validadora
Aplicativo SISU/C
I Asistente de Trabajos en los |Coordinador
SI\',f', Ap||c'at|vo SISU// Subsidio y Digital periodos/Descuent [responsable| Base de datos | Base de datos
Odulo: Descuento o
Aportes os de cuota de revision
monetaria

PLAN DE CONTINUIDAD

REQUISITOS

CLIENTE




LEGALES

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

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

Atencion cordial con alto sentido humano en los puntos de contactos.
Capacitar y entrenar a las personas que entregan cuota monetaria
para que la misma sea mucho mas agil.

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

Mejorar la organizacion de entrega de cuota monetaria.

Que las visitas de trabajo social sean mas agil.

Ver Matriz de requisitos legales en el modulo contexto_déyla organizaciéon del
Aplicativo Kawak

ORGANIZACION

e Cddigo del Buen Gobierno.
e Estatutos de Cajamag.

ISO 9001:2015

Requisitos Generales:

o Numerales 4.1, 4.2,4.4)4.3,/7.5
o (5.1)5.1.1,5.3, 744,61, 71

e Numerales 9.1, 8.6,'8.7, 9.1.3, 10.
e Capitulo 9.

Requisitos'Especificos:
e Numeral\8.5

RECURSOS

e “Personal competente que cumpla con el perfil definido.

e Software SISU, Sevenet, SETA, I-Gestion y Tesoreria (En este Ultimo se
agregan las autorizaciones de Empresas para retirar subsidio),
Herramienta 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 Analisis: Jefe de
que se exitosamen posterior al subsidio y
entregan te/total de vencimiento aportes
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 El'fAdicador | Porcentu | Alimentar:
Oportunidad |nimero de |2 _ lo | Monetaria se‘alimenta | al Tesorero
en el Pago |transaccione establecido | g pagadas enun tiempo General
de Cuota |s de cuotas |€" €| Plan | onortuna maximo de
Monetaria | monetarias estratégico mente/ dos meses Analisis _ _Jefe
posterior al de subsidio vy
que se Total vencimiento aportes
entregan Cuotas del proceso
oportuname Pagas en del subsidio
nte el familiar.
Nota: mes)*100
Indicador
multiserie Neta# Cuotas
en tarjetas y Monetar(ijas
expresadas en
Cheques un[ipdades
Monetarias
Tabla de*€ontrol de Cambios
Version Cambio Fecha
En el hace se incluyd 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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